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PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se convierte en el
enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y proyectos se
conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas

primordiales de la poblacion y elevar asi su calidad de vida.

Los manuales de procedimientos de las Direcciones, coordinaciones y jefaturas de Villa de
Allende, con la finalidad de identificar y dar a conocer las funciones que le competen; cuyo
propdsito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio
de funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo
de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las éareas, delimitando sus

responsabilidades.

En este sentido, dichos ordenamientos contienen las bases legales que norman las actuaciones
de las Direcciones, coordinaciones y jefaturas; asi mismo tienen como objetivo ser una
herramienta o instrumento de consulta permanente, que permita describir la estructura

organizacional, funciones y areas administrativas que lo conforman, describiendo las tareas



especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra; asi como
también para el logro de sus fines y se pretende que, con la aplicacion de dichos manuales, se
optimicen recursos, se optimicen las labores relativas a seleccién e induccion del personal de
nuevo ingreso, asi como para establecer procesos de simplificacion y modernizacion
administrativa.

PROFR. ARTURO PINA GARCIA, Presidente Municipal Constitucional de Villa de
Allende, Estado de México, a sus habitantes hace saber:

Mediante Sesion Ordinaria de Cabildo No. 27, celebrada en fecha once de Julio del afio dos mil
diecinueve, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 31 fraccién I, 164 y 165 de la Ley
Organica Municipal, se aprobaron los:

Manuales de procedimientos de las Areas del Municipio de Villa de Allende.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
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. PRESENTACION

Con el propésito de contar con una administracién dinamica y activa, y para dar respuesta
inmediata a las necesidades actuales de la administracion en turno, la Direccion de
Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica, se ha dado a la tarea de desarrollar
programas de forma permanente para modernizar y simplificar el aparato administrativo, que

permita eficientar el funcionamiento de las unidades administrativas de la administracién

publica municipal y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de

las funciones, la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos



institucionales. Constituye también una herramienta basica que permitira conocer el
funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las
mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los servidores publicos y se

evita la discrecionalidad en su desempefio.

Por ello la Direccién de Planeacion, Programacion, Evaluacién y Estadistica, a través de la
Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional, pone a disposicion de las y los
servidores/as publicos/as de la Administracion Publica Municipal de Villa de Allende, México

el “Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal”.

II. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion para guiar a las y los servidores publicos que laboran en la oficina de

la Presidencia Municipal, en la ejecucion de los procesos que desarrollan, enfocados en la



prestacion de servicios o la atencion de trdmites en lo particular ante las dependencias
municipales, contribuyendo al desarrollo y mejoramiento del Municipio de Villa de Allende,
México y de su poblacion, a través de la celebracion de actos y contratos necesarios para el
buen desemperio de la gestién administrativa y la prestacion de servicios publicos municipales
con eficiencia y eficacia, a través de la vigilancia en el funcionamiento de la administracién
publica municipal, asi como dirigir, coordinar y controlar la operacion encomendada a cada
unidad administrativa que integra la estructura administrativa del municipio, con el objeto de
propiciar una mejor calidad de vida con apego a las disposiciones legales y administrativas

vigentes.



SECRETARIA PARTICULAR ADJUNTA

Nombre del Procedimiento: Manejo de la agenda del

C. Presidente Municipal

Objetivo: Recibir y programar los eventos y/o invitaciones que recibe el C. Presidente
Municipal, para su desarrollo en tiempo y forma, previa confirmacion de su
asistencia.

POLITICAS APLICABLES

1. La Secretaria Particular Adjunta es responsable de realizar un concentrado de las

actividades que le hacen llegar al C. Presidente Municipal.

2. La Secretaria Particular Adjunta entregara el concentrado de las actividades del C.

Presidente Municipal, para determinar la viabilidad de su asistencia.



3. La Secretaria Particular adjunta notificard en tiempo y forma a la autoridad municipal
que representard al C. Presidente Municipal en los eventos a los cuales no pueda

asistir.

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

1. Manejo dela agendadel C. Presidente Municipal



Area de Recepcion de presidencia Municipal Solicitudes

1. Recibe solicitudes de las y los titulares de las dependencias
municipales, por oficio o via telefénica, para que asista el C. /
Presidente Municipal a algun evento. Registra el nombre del
evento, lugar, fechay hora, y lo entrega a la Secretaria Particular.

Concentra

. . . dod
Secretaria Particular Adjunta oce

2. Recibe las solicitudes, las analiza, las registra, las concentra en
una base de datos y acuerda su viabilidad con el secretario
particular.

Agenda de

3. Informa al C. Presidente Municipal, a través de la Secretaria Trabajo
Particular, los eventos registrados y acuerdan la factibilidad de
Su asistencia con base en su agenda de trabajo.

¢Puede asistir
alos eventos?

C. Presidente Municipal Notificacién
para asistir

4. Designa una o un representante (autoridad municipal) para que al evento
asista al evento y solicita al Secretario Particular avise al
responsable de asistir al evento.

'

Notificacion

Secretario Particular asistir al

Reporte de

evento actividades

5. Notifica en tiempo y forma la instruccion del C. Presidente
Municipal y verifica su asistencia al evento, solicitando un reporte
de actividades a las autoridades asignadas.

v

v D

Secretario Particular Reporte de
- actividades

6. Coordina las actividades con la unidad de giras, logistica y
eventos especiales, notifica a las autoridades que acompafiaran —
en el evento y solicita un reporte de actividades de este.

\

T D



Nombre del Procedimiento: Atencion y despacho de correspondencia

Objetivo: verificar que los documentos se encuentren correctamente dirigidos por medio
del sistema de Turnos, a las dependencias municipales de la administracion
publica municipal de Villa de Allende, México.

POLITICAS APLICABLES

4. Se mantendrd comunicacién permanente con las y los enlaces de cada unidad

administrativa para el seguimiento de las solicitudes recibidas.

5. Las dependencias u organismos municipales deberan atender oportunamente las

solicitudes turnadas en tiempo minimo de ocho dias y maximo de quince dias.

6. La Secretaria Particular adjunta se coordinara con las dependencias y organismos

municipales para el tramite correspondiente de la informacion.

7. Las dependencias municipales y o6rganos desconcentrados responsables
mantendran informada a la Secretaria Particular Adjunta del seguimiento de la

informacion remitida a través de oficios o via telefénica.



Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

2. Atencion y despacho de correspondencia.

Departamento de Correspondencia de la Secretaria del Recepcion de
Ayuntamiento/Recepcion de Presidencia/Unidad de atencion —=—— rrespondencia
ciudadana. __—
1. Recibe correspondencia por escrito, personalmente o via
telefénica.
$ Captura

peticiones en
el sistema

2. Captura peticiones en el sistema de gestion municipal y las envia
a las diferentes areas para su atencién procedente y captura en
el sistema de acuerdos, imprime boletas informativas y las
remiten a la secretaria particular adjunta.




Boletas de

 E———
I turnos

Secretaria Particular Adjunta

3. Recibe y revisa las boletas informativas.

A

4. Solicita al area de control y seguimiento de la presidencia
municipal, genere oficios para remitirlas en tiempo y forma a las Oficios Boletas
dependencias municipales y o6rganos desconcentrados
responsables., las boletas se imprimen y se firman por el
secretario particular.

5. Solicita al 4rea de asesoria de la Presidencia Municipal envie a
las dependencias u 6rganos desconcentrados municipales

Fichas de

- O _ 1€ ofici
correspondientes, solicitando cumplan con la instruccién clos Turno
mencionada.

Secretario Particular Reporte de
— - — . | actividades
6. Solicita a las dependencias municipales correspondientes,

envien una nota informativa sobre el desarrollo del evento, o en
general de la solicitud requerida.

v

T D

Diagrama de Flujo



Area Responsable/Actividad

Representacion Gréfica

9
1

Secretario Particular

7. Canaliza via oficio la solicitud a la direcciéon de planeacion,
Programacion, Evaluacion, y Estadistica para su atencion por
parte de la unidad de informacién.

l
T D

—

Solicitud de

Oficio informacion




Nombre del Procedimiento: Preparacion y seguimiento de acuerdos de la o el titular

de la Secretaria Particular.

Objetivo: Mejorar la ejecucion y desarrollo de los acuerdos del o la titular de la Secretaria
Particular, mediante la preparacion y seguimiento oportuno de los asuntos

tratados con el C. Presidente Municipal.

POLITICAS APLICABLES



8. La preparacion de los acuerdos de la o el titular de la Secretaria particular deberan
efectuarse de acuerdo con la consideracion de los requerimientos del C. Presidente

Municipal.

9. Las vy los titulares de las dependencias municipales y 6rganos desconcentrados,
deberan proporcionar a la secretaria particular la informacion de apoyo para cada uno
de los asuntos motivos de acuerdo que sostendra la o el titular de la secretaria
particular, ya sea con el C. Presidente Municipal, o con otra u otro funcionario de la

administracion publica municipal.

10. Cuando las diversas actividades del C. Presidente Municipal le impidan atender algun
acuerdo programado y como consecuencia, se requiera modificar la agenda, la

Secretaria Particular notificara a los responsables dichos cambio en tiempo y forma.

11. EIC. Presidente Municipal podra delegar la atencién de los acuerdos programados.

12. Una vez efectuado el acuerdo, los asuntos derivados seran turnados para su
atencion, a la dependencia u 6rgano municipal que corresponda, quienes informaran

el seguimiento a la secretaria particular adjunta.

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

3.

Preparacion y seguimiento de acuerdos del titular de la Secretaria Particular.



Solicitante (Poblacién, Dependencias u organismos
municipales).
1. Presenta solicitud verbal, via oficio o via telefénica para acuerdo |— ™

Solicitud de

de la secretaria particular.

4_
Secretaria particular adjunta
—_——

2. Recibe la peticién de acuerdo, la registra, analiza su viabilidad,
la expone, a través de la secretaria particular y solicita
instrucciones del C. Presidente Municipal.

v

3. Recibe Instrucciones y programa en la agenda del C. Presidente
Municipal la fecha y hora acordadas.

v

Agenda de
acuerdos

4. Elabora oficio de turno en original y copia, y lo envia a la |<=
dependencia u 6rgano desconcentrado correspondiente, para
preparar la informacioén requerida.

i -

Dependencia/Organo desconcentrado

5. Recibe oficio de turno, acusa de recibido, analiza la solicitud de
informacion, prepara y remite a la secretaria particular, mediante
oficio en original y copia. Obtiene acuse en la copia del oficio y la
archiva.

Oficio de
turno

Informacion
requerida

Secretaria Particular Expediente

Informacion
requerida

6. Recibe la informacion proporcionada por la dependencia u

organo desconcentrado en original y copia, acusa de recibido,
analiza la informacién, obtiene copia, integra expediente y turna
el original al C. Presidente Municipal.

\

J

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

>



C. Presidente Municipal

Recibe la documentaciéon, analiza y define los acuerdos,
establece fechas de atencion, gira instrucciones a la secretaria
particular y/o a los titulares de las dependencias u 6rganos

Informacién

Acuerdos

Instrucciones

desconcentrados.

Secretaria particular Secretaria Particular /Dependencias u
Organos desconcentrados

Recibe la documentacion e instrucciones derivadas de los
acuerdos y da seguimiento.

v

Dependencias u Organos desconcentrados

Informan al responsable del seguimiento del asunto en la oficina
de la o él titular de la Secretaria Particular. Elaboran y entregan
el informe escrito sobre el avance o conclusion de los asuntos del

\_/

Seguimiento de
acuerdo

Informe sobre el
avance o

acuerdo. $

La o el Secretario Particular

10.

Recibe informacién sobre los acuerdos concluidos e informa a la
o el C. Presidente Municipal.

!
T >

conclusiones del
acuerdo




ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Integracion, Elaboracion y Programacion del
Presupuesto

Objetivo: Integrar el presupuesto de egresos en forma programatica, de acuerdo con
el techo presupuestal asignado por la Tesoreria Municipal; asi como orientar la
distribucion del gasto a los programas operativos, dando congruencia a lo

establecido en el Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

13. Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal dar a conocer a las dependencias y
organos desconcentrados el techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual,

dentro del tiempo establecido por la Ley Organica Municipal.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

La o el Enlace Administrativo analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo con

el Plan de Desarrollo Municipal, integrara la propuesta de presupuesto.

Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo realizar la adecuada planeacion

del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad,

austeridad y suficiencia presupuestal.

La Tesoreria Municipal informaré a la o el Enlace Administrativo las observaciones
detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

La Tesoreria Municipal presentard al C. Presidente Municipal el proyecto de

presupuesto para la aprobacién de Cabildo.

La o el Enlace Administrativo debera capturar el anteproyecto de presupuesto en el
Sistema de Presupuesto de Egresos correspondiente.

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

1.

Integracion, Elaboracién y Programacion del Presupuesto.

Oficio



Tesoreria Municipal

Techo

Remite a la Dependencia u Organo Desconcentrado via oficio, el
techo presupuestal para ejercer el siguiente ejercicio fiscal.

Presupuestal

v

Dependencia u Organo Desconcentrado

A

Techo

Recibe el techo presupuestal y lo turna a la o el Enlace

Presupuestal

Administrativo.

Enlace Administrativo

A

Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base en el Programa Basado en
Resultados Municipal (PbRM), calendariza y programa la
adquisicion de bienes y servicios.

'

Presupuesto

Ingresa la informacion al Sistema del Presupuesto de Egresos,
realiza la impresion y recaba la firma de la o del titular.

v

Ante
proyecto de

Envia via oficio a la Tesoreria Municipal el anteproyecto de
presupuesto para su revision.

Presupuesto

Tesoreria Municipal

Recibe el anteproyecto de pr|esupuesto, lo revisa y determina:

¢Hay
correcciones?

L



Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1

Tesoreria Municipal

Anteproyecto de
Presupuesto

7. Devuelve el anteproyecto del Presupuesto a la o el Enlace
Administrativo y le indica las adecuaciones.

v

Anteproyecto de
Presupuesto

Enlace Administrativo

8. Realiza las adecuaciones y lo regresa a la Tesoreria Municipal.

'

Tesoreria Municipal

A

9. Envia el anteproyecto al H. Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a la Dependencia u Organo
Desconcentrado, el presupuesto autorizado para dicho ejercicio.

Oficio

!

Dependencia u Organo Desconcentrado

A

10. Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes
para la aplicacion del presupuesto.

T >




Nombre del Procedimiento: Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del
Gasto Corriente

Objetivo: Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de
coadyuvar a la adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

20. La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u 6rganos desconcentrados,

via oficio la asignacion presupuestal definitiva.

21. Esresponsabilidad de la o del Enlace Administrativo, ejercer el presupuesto conforme
a las actividades programadas y la calendarizacion programatica establecida en el

mismo.



22.

23.

24.

25.

26.

27.

La o el Enlace Administrativo es responsable de la elaboracion de la solicitud de
adquisicion y 6rdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de

las partidas a afectar.

La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo
contrario sera responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin

autorizacion.

La o el Enlace Administrativo, estard en constante comunicacion con las areas

encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio.

La o el Enlace Administrativo sera responsable de que los bienes o servicios sean

recibidos de conformidad a lo solicitado.

La Tesoreria Municipal dar4 a conocer los meses en que se llevara a cabo la
transferencia presupuestal, asi como las condiciones de esta.

La o el Enlace Administrativo debera elaborar las solicitudes de adquisicion y las

ordenes de servicio los primeros 5 dias naturales de cada mes.

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica
2. Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente.
Enlace Administrativo Solicitud de
Adquisicion u
1. Elabora las solicitudes de adquisicion y las 6rdenes de servicio, Orden de Servicio

las cuales turna a la Tesoreria Municipal para la autorizacion
presupuestal correspondiente.




Tesoreria Municipal

2. Recibe las solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio,
verifica si cuenta con suficiencia presupuestal:

|

si ¢(Es Procedente?
i

-
ORI

Solicitud de

Adquisicion u

3. Devuelve a la o el Enlace Administrativo los documentos para Orden de Servicio
efectuar las correcciones correspondientes.

v

Solicitud de

Enlace Administrativo Adquisicion u

. — — - — Orden de Servicio
4. Obtiene las solicitudes de adquisicion y las érdenes de servicio,
realiza las correcciones y los remite nuevamente a la Tesoreria
Municipal dentro de los tiempos establecidos.

Solicitud de

Tesoreria Municipal Adgquisicion u

" " - Orden de Servicio
5. Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son
remitidos a la o el Enlace Administrativo para su tramite
respectivo.

Enlace Administrativo Solicitud de

Adquisicion u
Orden de Servicio

6. Obtiene las solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio las
cuales seran ingresadas de acuerdo con el tipo de servicio:
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Subdireccion de
Recursos Materiales de la Direccion de Administracion para
realizar el tramite correspondiente.




J

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

9
1

. ., .. ., Oficio
Direccién de Administracion

7. Recibe las solicitudes de adquisicion y drdenes de servicio,
realiza el tramite correspondiente para llevar a cabo la compra 0 g
contratacion de los bienes y/o servicios requeridos; informa via
oficio a la o el Enlace Administrativo, cuando se concluya el
trdmite de compra o contratacion, la disponibilidad del bien o
servicio solicitado.

'

Enlace Administrativo

8. Obtiene el oficio y espera a que la o el proveedor remita su | ¢——

factura para recabar las firmas correspondientes (Enlace

Administrativo y titular de la dependencia u dérgano Factura

desconcentrado), posteriormente entrega la factura a la o el

proveedor para que realice el trAmite de pago ante |a TESOreria  |—————————
Municipal.

T >




Nombre del Procedimiento: Aperturay Ejercicio del Fondo Revolvente

Objetivo: | Cubrir gastos imprevistos o urgentes de menor cuantia, necesarios para el
cumplimiento de los objetivos especificos y que no puedan ser cubiertos por
tramites normales, asi como revisar y dar tramite a la comprobacién del fondo

revolvente, con la finalidad de obtener el reembolso de este.

POLITICAS APLICABLES

28. La o el responsable del manejo del fondo fijo debe cuidar que la aplicacion de
recursos sélo sea para la adquisicién de bienes y servicios requeridos de manera

urgente, imprevistos, eventuales, contingentes o fortuitos.



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

La o el Enlace Administrativo ser& responsable del control del fondo revolvente.

Las comprobaciones de los gastos efectuados tendran un término no mayor a 5 dias

habiles.

Es necesario que el &rea solicitante tenga capacidad presupuestal en la partida
correspondiente, para que reciba recursos del fondo revolvente.

El fondo revolvente deberé cubrir solamente gastos de urgencia y de poca cuantia,
ademas de respetar las partidas y montos que determine la Tesoreria Municipal.

El reembolso de cantidades totales y parciales se hara mediante la comprobacion
respectiva. Por ninguna razon se deberd exceder la cantidad autorizada

mensualmente.

La comprobacion del gasto se hara mediante factura, que deberd contar con los
requisitos fiscales vigentes, expedida con los datos correspondientes del

Ayuntamiento de Villa de Allende, México.

Los comprobantes deberan contener los requisitos administrativos siguientes:

nombre, cargo y firma del area usuaria, asi como firma y sello correspondiente.

Al finalizar el ejercicio presupuestal debe reintegrarse a la Tesoreria Municipal y/o

comprobarse con documentacion original, el fondo revolvente asignado.

Diagrama de Flujo
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3.

Aperturay Ejercicio del Fondo Revolvente.

Dependencia u Organo Desconcentrado

Envia a la Tesoreria Municipal el oficio de solicitud de apertura
de fondo revolvente, anexa nombre y firma de la persona
responsable de su manejo.

Oficio de

Solicitud

'

Tesoreria Municipal

Recibe, analiza y determina el monto a otorgar a la dependencia
u organo desconcentrado de acuerdo con la suficiencia
presupuestal. Elabora oficio de autorizacién y lo envia a la
Dependencia u Organo Desconcentrado, elabora el contra-
recibo y lo entrega a la o el Enlace Administrativo.

Dependencia u érgano desconcentrado

Recibe el oficio de autorizacion y el contra-recibo, posteriormente
los entrega a la o el Enlace Administrativo para darle el
seguimiento respectivo.

Enlace Administrativo

Recibe el oficio y el contra-recibo para canjearlo en el
Departamento de Caja General por el cheque de apertura, para
proceder a su ejercicio y control.

Enlace Administrativo

Cobra el cheque en el banco y lo resguarda.

T

Area Solicitante

Solicita a la 0 el Enlace Administrativo una cantidad para atender

alguna necesidad urgente.

Oficio de Contra
Autorizacién
recibo

Oficio de Contra
Autorizacién
recibo

Contra

recibo

Cheque
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J

Recibo

Enlace Administrativo

7. Elabora un recibo por la cantidad solicitada, y entrega el dinero a
la o el servidor publico del area que lo solicito. —_—

¢ =y

Area Solicitante |

8. Obtiene el recibo, lo revisa, lo firma y lo devuelve. Recibe el |«
efectivo.

L Recibo $ ?7

Enlace Administrativo

Recibo

— \/

9. Obtiene el recibo, lo revisa y lo guarda para su control; espera
las facturas correspondientes para la comprobacion del efectivo.

i

Area Solicitante

10. Acude con la o el Enlace Administrativo con las facturas Facturas
correspondientes debidamente requisitadas y firmadas, una vez
gue se hayan efectuado |0s gastos, para SU reviSiON Y ViSO |se——
bueno, y para la comprobacion de estos.




Enlace Administrativo

11. Recibe las facturas, las revisa y las registra en el formato para la
comprobacién del ejercicio del fondo fijo, integra la
documentacion soporte de gastos y firma. Posteriormente
cancela el recibo.

Diagrama de Flujo

A

Documentos

Area Responsable/Actividad

Representacion Gréfica

Enlace Administrativo

12. Integra el reporte general con el soporte del gasto, por lo menos
una vez al mes, lo revisa y obtiene la firma de la o el titular de la
Dependencia u Organo Desconcentrado, lo envia a la
Subdireccion de Egresos de la Tesoreria Municipal para el
trdmite de recuperacién del fondo revolvente correspondiente.

'

Subdireccién de Egresos

13. Obtiene el reporte general con el soporte del gasto, lo revisa y
procede a efectuar el tramite correspondiente del fondo fijo.

Reporte

Soporte del

General Gasto




i

14. Informa via telefénica a la o el Enlace Administrativo de la
recuperacion del fondo fijo, indicandole que acuda al
Departamento de Cuentas por Pagar, por el contra-recibo
correspondiente.

Contra-recibo Cheque

Enlace Administrativo

15. Acude con la o el Enlace Administrativo con las facturas
correspondientes debidamente requisitadas y firmadas, una vez
gue se hayan efectuado los gastos, para su revision y visto

bueno, y para la comprobacion de estos. \

T >



Nombre del Procedimiento: Gastos a Comprobar

Objetivo: | Cubrir gastos que por premura de tiempo no se puedan realizar a través del

37.

38.

39.

40.

tramite normal.

POLITICAS APLICABLES

Cada Dependencia u Organo Desconcentrado realizara el tramite de “Gastos a
Comprobar” a través de la solicitud correspondiente, siempre y cuando se cuente con
suficiencia presupuestal, para que la Tesoreria Municipal otorgue el recurso y se

cubra el compromiso.

La o el Enlace Administrativo, debera remitir a la Tesoreria Municipal la
documentacion comprobatoria dentro de las 72 horas siguientes a la conclusion del

asunto que originé el gasto.

La comprobacion debera cumplir con los requisitos fiscales y administrativos, de lo

contrario la Tesoreria Municipal los tendrd como no comprobados.

No se podra solicitar nuevamente gastos a comprobar, hasta no justificar el 100% del

anterior.



Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

4. Gastos paracomprobar.

Formato de

Enlace Administrativo o
Solicitud de

1. Envia el oficio y formato de solicitud de gastos a comprobar a la
Tesoreria Municipal; especificando la cantidad y el concepto, el
cual es firmado por la o el titular de la Dependencia u Organo
Desconcentrado.

v e

Gastos para

comprobar




Tesoreria Municipal

2. Recibe el oficio y formato de solicitud y verifica si cuenta con
suficiencia presupuestaria para realizar la afectacion y
determina:

¢Cuenta con
presupuesto?

No

Tesoreria Municipal

3. Informa via oficio a la dependencia que no cuenta con
suficiencia presupuestal.

l
T >

Tesoreria Municipal

4.  Afecta presupuestalmente las partidas, elabora contra-recibo y
emite el cheque, el cual entrega a la o el Enlace Administrativo.

!

Oficio

Contra-recibo

Cheque
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J

Enlace Administrativo

5. Recibe el cheque y procede a ocupar el dinero de acuerdo con
el asunto tratado en la solicitud.

'

6. Prepara la documentacion comprobatoria dentro de los tres dias 5 i
Z ot . . .z s sz 'ocumentacion
habiles siguientes a la conclusion del asunto que origin6 la Comprobatoria
erogacion del gasto, remitiéndola a la Tesoreria Municipal para

su comprobacion.

Tesoreria Municipal

A

7. Revisa la documentacibn comprobatoria verificando que
corresponda a las partidas del gasto autorizado:

¢Cumple con los
requisitos?




Si

—
© v

Tesoreria Municipal

Documentacién
Comprobatoria

8. Devuelve a la o el Enlace Administrativo la documentacion y
solicita la correccion.

Documentacién

Delegacion Administrativa Comprobatoria

9. Realiza la correccion y regresa la documentacion a la Tesoreria
Municipal.

Recursos
Otorgados

Tesoreria Municipal

10. Registra la comprobacion de los recursos otorgados.

!
T D



Nombre del Procedimiento: Adecuacion Presupuestaria

Objetivo: = Realizar modificaciones al presupuesto mensual para cubrir gastos no

41.

42.

43.

44,

previstos en el momento de la programacion.

POLITICAS APLICABLES

La Tesoreria Municipal dara a conocer los meses en que se llevara a cabo la

transferencia presupuestal, asi como las condiciones de esta.

La o el Enlace Administrativo serd responsable de realizar los movimientos

presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal es responsable de informar a la o el Enlace Administrativo si

se autoriz6 o rechazo la solicitud de adecuacién.

El formato de solicitud debera contener: monto, firma, justificacion, relacién por clave

presupuestaria y calendarizacion de las transferencias a realizar.



Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Gréfica

5.

Adecuacion Presupuestaria.

Enlace Administrativo

1. Solicita a la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo
la realizacion de adecuaciones presupuestales (transferencia).

Tesoreria Municipal

2. Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacion y determina:

A

l

Formato




¢Procede?

L

3. Realiza los movimientos e informa via oficio a la o el Enlace
Administrativo.
Tesoreria Municipal
4. Indica via oficio a la o el Enlace Administrativo los motivos de

la negacion.

\ 4

Oficio

Oficio



Nombre del Procedimiento: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones

Objetivo: | Integrar las necesidades de la Dependencia u Organo Desconcentrado al
Sistema de Compra Consolidada y eficientar los recursos programados en las

partidas autorizadas.

POLITICAS APLICABLES

45. La Subdireccion de Recursos Materiales darda a conocer a la o el Enlace

Administrativo el procedimiento a seguir para integrar la compra anual.

46. La o el Enlace Administrativo debera llevar a cabo la programacién de la compra
anual, de acuerdo con la ejecucion de los programas planteados en el Plan de

Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

47. La o el Enlace Administrativo debera capturar el Programa Anual de Adquisiciones

en el Sistema de Compras Consolidadas.

48. La o el Enlace Administrativo seré la o el representante de la Dependencia u Organo

Desconcentrado en el Comité de Adquisiciones.



Diagrama de Flujo
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Representacion Gréfica

6.

Integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Enlace Administrativo




Asiste a la reunion convocada por la Subdirecciéon de Recursos
Materiales (Direccién de Administracién) para dar a conocer el
procedimiento para la integracion de la compra consolidada.

v

Realiza la captura en el sistema de compras consolidadas de los
articulos a requerir para el afio siguiente, respetando las partidas
y los techos presupuestales indicados por la Tesoreria Municipal
y la Subdireccién de Recursos Materiales. Realiza una
calendarizacion mensual de acuerdo con las necesidades del
area. Posteriormente informa via telefénica a la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion que la captura

esta concluida

Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion (Direccion de Administracion)

Concentra la informacion de todas las dependencias y la turna
a la Subdireccion de Recursos Materiales para llevar a cabo el
proceso correspondiente.

i

Enlace Administrativo

Recibe el material durante los primeros 10 dias de cada mes,
de acuerdo con la calendarizacién realizada, firmando de
conformidad, en el vale respectivo.

Material

\4




Nombre del Procedimiento: Control de Combustible

Objetivo: Administrar la asignacion del combustible de los diferentes vehiculos

49.

50.

51.

52.

adscritos a la Dependencia u Organo Desconcentrado.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo la recepcién de los controles para

el abastecimiento del Departamento de Control de Combustible.

Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo asignar combustible a las
diferentes unidades vehiculares, de acuerdo con el presupuesto y a las actividades a

desarrollar para cumplir con los objetivos.

Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo dar atencion a los oficios y

circulares relacionados con el combustible.

La o el servidor publico que realiza la carga de combustible, es responsable de

verificar el suministro, asi como de firmar la bitacora de combustible proporcionado.



53. EIl abastecimiento de combustible se llevara a cabo mediante una bitdcora de
consumo, donde se deberé especificar el nombre de la o del servidor publico, los
datos del vehiculo, cantidad abastecida y kilometraje, de acuerdo a lo establecido en
los Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal emitido por el Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Diagrama de Flujo
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7.

Control de Combustible.

Enlace Administrativo

Solicita via oficio al Departamento de Control de Combustible la
asignacion de medios de control de combustible utilizados para
la operatividad de los vehiculos, considerando el presupuesto
asignado a la partida correspor]diente; el cual es firmado por la o —_—
el titular de la Dependencia u Organo Desconcentrado.

Oficio

¢ Control de
combustible




Departamento de Control de Combustible (Subdireccién de
Servicios Generales)

2. Recibe el oficio de solicitud, realiza el tramite correspondiente,
asigna y envia el control de combustible a la o el Enlace

Administrativo via oficio.

Oficio

Enlace Administrativo

3. Recibe medios de control de combustible y distribuye de
acuerdo con la operatividad de los vehiculos, registrandolos y
solicitando la firma de la o del responsable del vehiculo en el
control correspondiente.

i

4. Remite al Departamento de Control de Combustible (via oficio)
la bitacora y resumen del combustible ejercido para su nueva
asignacion, los dias 15y 30 o 31 de cada mes.

\ /4

Control de
combustible

Bitacora
Resumen de

combustible




Nombre del Procedimiento: Servicio de reparacién y mantenimiento de

vehiculos oficiales

Objetivo: ' Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita conservar en
condiciones normales de uso, los vehiculos asignados a las unidades

administrativas de las Dependencias u Organos Desconcentrados.

POLITICAS APLICABLES

54. Es responsabilidad de las unidades administrativas de las Dependencias u Organos
Desconcentrados, que cuentan con vehiculos asignados a sus areas, informar de las
necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de dichas unidades
vehiculares, asi como trasladar las mismas al Departamento de Mantenimiento

Vehicular para su diagnéstico, cotizacion y reparacion correspondientes.

55. Es responsabilidad dela o del Enlace Administrativo recabar de manera oportuna las
necesidades de mantenimiento y reparacion de los vehiculos de las Dependencias u

Organos Desconcentrados a la Tesoreria Municipal.

56. Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo dar atencion a los oficios,
circulares y solicitudes de servicios, relacionados con el mantenimiento y reparaciéon

de vehiculos.



57. Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular, verificar la
realizacion de las reparaciones conducentes y notificarlas a la o el Enlace

Administrativo.

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

8. Servicio de reparacién y mantenimiento de vehiculos oficiales.

Responsable del Vehiculo

1. Informa a la o el Enlace Administrativo la necesidad de
reparacion de una unidad.

Enlace Administrativo Mantenimiento
Vehicular

2. Llena formato de Mantenimiento Vehicular de acuerdo con lo
solicitado por la o el responsable del vehiculo y lo envia al
Departamento de Mantenimiento Vehicular.

'

Departamento de Mantenimiento Vehicular




Recibe formato e informa a la o el Enlace Administrativo la
programacién del ingreso de la unidad para diagnoéstico del Cotizacién
taller externo; posteriormente recibe cotizacion del servicio y
envia copia a la o el Enlace Administrativo.

Solicitud de

Servicio

Enlace Administrativo

Cotizacion

Elabora la solicitud de servicio y la ingresa junto con la
cotizacién al Departamento de Programacion y Control
Presupuestal de la Tesoreria Municipal para autorizacion de
suficiencia presupuestal, lo recibe y lo entrega al Departamento
de Mantenimiento Vehicular para que proceda a la contratacién

del servicio. —

'

Departamento de Mantenimiento Vehicular

Formato de Salida

Programa el servicio con el taller externo para proceder a la
reparacion. Entrega la unidad reparada a la o el Enlace
Administrativo solicitando firma en el formato de salida emitido
por el taller externo.

Enlace Administrativo/Operador(a) del vehiculo

Formato de Salida

Verifican que la unidad haya sido reparada conforme a lo
requerido, firmando de conformidad en el formato de salida y
solicita la factura al taller externo para tramite de pago. —_—

Factura

!

Tew >

Nombre del Procedimiento: Alta de Personal

Objetivo:  Coadyuvar a la contratacién del personal idoneo para ocupar las plazas
vacantes disponibles en las éareas de las Dependencias u Organos



58.

59.

60.

61.

62.

63.

Desconcentrados, con el propdsito de establecer mediante su nombramiento
la relacion laboral entre la o el servidor publico y el ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

Toda alta de personal se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP),
el cual debera contar con las firmas de autorizacion de la o del titular de la Tesoreria
Municipal, de la dependencia, la o el enlace administrativo, titular de la Subdireccion
de Recursos Humanos, titular del Departamento de Nominas y Control de Pagos y la

o el servidor publico.

Para proceder al alta correspondiente se debera firmar el contrato laboral y entregar
la totalidad de los documentos requeridos para la integracion del expediente de
personal.

Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Subdireccién de

Recursos Humanos.

La o el Enlace Administrativo es responsable de integrar el expediente, requisitar el

“Formato Unico de Personal” asi como recabar las firmas de autorizacion.

Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo, presentar a la o el nuevo
servidor publico con su jefe(a) inmediato(a) y conjuntamente informarle de sus

horarios y actividades a realizar.

Los candidatos o aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de
Datos Personales”, proporcionada por la o el Enlace Administrativo, entregando copia
del R.F.C. y CURP.



64.

65.

66.

67.

Todo el personal de nuevo ingreso estara sujeto al registro de inhabilitacion elaborado
por la Secretaria de la Contraloria.

Se establecera en el contrato laboral, el puesto funcional, descripcion de este,

adscripcion, periodo de contratacion y percepciones.

No se tramitardn los movimientos de personal que carezcan de la documentacion
requerida, de la autorizacion de la dependencia u érganos desconcentrado y de la

disponibilidad presupuestal correspondiente.

La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir de los dias 1

0 16 del mes de su contratacion.

Diagrama de Flujo
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9.

Alta de Personal.

Enlace Administrativo

Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el
candidato como servidor publico de la Administracién Publica
Municipal.

'

Formato Unico de
Movimiento de

Requisita el Formato Unico de Personal y lo pasa a firma de la o Personal

del titular de la Dependencia u Organo Desconcentrado, para
posteriormente recabar la firma de la persona que causara alta.

v

Oficio



Formato Unico

Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la de
Subdireccién de Recursos Humanos. Movimiento
——

de Personal

Cita a la o el candidato para su ingreso e indicarle las
actividades a desarrollar y su area de adscripcion.

'

Solicita a la o el servidor publico que acuda al Departamento de
Administracién de Personal a fin de realizar el registro digital de
su asistencia, previa asignacion de su niumero de empleado(a).

!

T D

Nombre del Procedimiento: ' Baja de Personal Administrativo

Objetivo: Gestionar el Movimiento de Baja de Personal de las Dependencias u Organos Desconcentrados con el
proposito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el Ayuntamiento de Villa de
Allende, México.

POLITICAS APLICABLES

68. Las unidades administrativas de las Dependencias y Organos Desconcentrados deberan solicitar la baja del

personal a la o el Enlace Administrativo, quien a su vez lo natificara a la Subdirecciéon de Recursos Humanos.



69.

70.

71.

72.

73.

Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo informar a la o el servidor publico la fecha en que dejara de

prestar sus servicios.

El finiquito por terminacién laboral sera otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba carta de no adeudo,
en caso contrario tendra que liquidar el compromiso contraido con la institucion.

La o el Enlace Administrativo remitird por oficio el Formato Unico de Movimiento de Personal debidamente
requisitado y autorizado, a la Subdireccion de Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la Contraloria

Municipal y al Departamento de Control Patrimonial, de la baja de la o del servidor publico.

Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envie las areas, deberan remitirse a la o el Enlace
Administrativo el mismo dia que la o el servidor publico interesado presente su renuncia voluntaria. En caso

contrario sera responsabilidad administrativa de las areas el envio extemporaneo de este documento.

Cuando la o el servidor publico incurra en cuatro faltas durante un periodo de un mes o tres faltas continuas en
un periodo de treinta dias, tendra que ser notificado a la Subdireccion de Recursos Humanos mediante el Acta
Administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que sefiala la Ley Federal del Trabajo y la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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10. Baja de Personal Administrativo.



Enlace Administrativo

1. Informa al personal su situacién laboral, ya sea por oficio o de Oficio
forma personal y le indica que debera acudir al Departamento de

Administracion de Personal.

'

Oficio

2. Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial
de la baja del personal para la entrega de los resguardos de los
bienes de la o del servidor publico.

—»
< Oficio
Departamento de Control Patrimonial
3. Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a .
los bienes del personal de baja, informando via oficio a la o el
Enlace Administrativo.
.
o
Enlace Administrativo
; > P o o
4. Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Personal para e —
la baja y se remite por oficio a la Subdireccion de Recursos ;:r,\’;l"zsf’mtfg;‘;
Humanos. De Personal

5. Envia a la o el servidor publico al Departamento de
Administracién de Personal, registra la vacante disponible.

!

T D



Nombre del Procedimiento: | Integracién del Acta de Entrega Recepcidn para la Baja de Personal de confianza.

Objetivo: Integrar el Acta de Entrega Recepcion y establecer hora y fecha para que se lleve a cabo.

POLITICAS APLICABLES

74. La o el Enlace Administrativo es responsable de informar a la o el servidor publico de su baja laboral.

75. La o el Enlace Administrativo solicitara a la o el servidor publico la preparacion e integracion del Acta de Entrega
Recepcion en 4 tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM, otro para la

Contraloria Municipal, uno para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.



76.

77.

La o el Enlace Administrativo es responsable de informar a la Contraloria Municipal, a la Subdireccion de Recursos
Materiales y a las o los servidores publicos entrante y saliente, la hora y fecha en la que se llevara a cabo la

entrega recepcion.

La o el Enlace Administrativo es el responsable de atestiguar que la entrega-recepcion se realice conforme lo

establece la normatividad aplicable.



Diagrama de Flujo
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11. Integracién del Acta de Entrega Recepcion parala Baja de Personal de Confianza.

Enlace Administrativo

1. Informa via oficio a la o el servidor publico su baja laboral y
solicita preparar la entrega-recepcion del &rea a su cargo en el
Sistema de Control de Recursos en Entidades Gubernamentales
(CREG).

Oficio

i

2. Recibe el oficio y procede a preparar la entrega-recepcion,
recepcion previa solicitud a la Contraloria Municipal de usuario y
contrasefia para acceso al sistema.

Departamento de Control Patrimonial

3. Informa via oficio a la Contraloria Municipal de la entrega Oficio
recepcion, indicando fecha y hora, asi como la designacion de
una persona para que la lleve a cabo dicha entrega recepCion. | mgp

Oficio

4. Solicita via oficio a la Subdirecciéon de Recursos Materiales la >
revision de los bienes que tiene a su cargo.

Enlace Administrativo/Contraloria Municipal/ Departamento de
Control Patrimonial/Servidor(a) Publico(a)

5. Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega
recepcion y entrega de los bienes muebles en presencia de la




Contraloria Municipal, firmando los documentos
correspondientes.

Acta de Entrega
Recepcion

V. COORDINACION DE ASESORES

Nombre del Procedimiento: Informacion y estrategia



Objetivo: Preparar la informacion necesaria, asi como el andlisis correspondiente para generar discursos de apoyo

78.

79.

80.

81.

82.

83.

al C. Presidente Municipal en los eventos a los que asiste.

POLITICAS APLICABLES

El area de informacion establecera las lineas de investigacion de acuerdo con fuentes y datos oficiales.

La informacidn vertida en fichas técnicas sera ratificada por las areas involucradas para ser plasmada en las fichas
técnicas finales que seran entregadas al C. Presidente Municipal.

En la revision final deberan tenerse por presentado en tiempo y forma, los datos solicitados previamente a las
areas que participan en el proceso informacién-confirmacion.

Las fichas técnicas entregadas al C. Presidente Municipal deberan tener un lenguaje claro, preciso y técnico de
acuerdo con el tema abordado.

La informacion proporcionada seré de uso exclusivo para el C. Presidente Municipal, salvo indicacion en contrario.

Las lineas de investigacion son de uso exclusivo para quien solicita la informacién y quien la proporciona, por la
naturaleza de esta.
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1. Informacion y estrategia.

Coordinacién de asesores

1. Investiga en la oficina de Giras, Logistica y Eventos Especiales Eventos
sobre los eventos a los que asistira el C. Presidente Municipal. programados

v

2. Solicita a las dependencias municipales relacionadas con el tema —
de los eventos, datos relevantes para conocimiento del C. SO':;ttL;dsde
Presidente Municipal e investiga sobre el tema a tratar en el | relevantes
evento.
Realiza
anilisis
3. Realiza un andlisis sociopolitico en coordinacion con la | | socionolitico

Secretaria del Ayuntamiento y la Secretaria del Gabinete.

'

4. Elabora fichas técnicas relacionadas con el evento y las turna a
la o el Secretario Particular para su revisién, corrigiendo la
informacién de acuerdo con las observaciones.

Fichas
Técnicas




Tarjeta
informativa

|
5. Entrega las fichas técnicas con la informaci*n de coyuntura para
los eventos publicos a los que asista el C. Presidente y elabora
un discurso de apoyo para la misma.

Discurso

!

Nombre del Procedimiento: = Vinculacién Institucional

Objetivo: ' Establecer mecanismos de vinculacion con instituciones federales, estatales y con organizaciones de la
sociedad civil, con la finalidad de compartir proyectos, programas y acciones a favor de las y los habitantes
de Villa de Allende, México y promover la difusién de las alianzas y compromisos de la administracion
municipal.

POLITICAS APLICABLES

84. La Coordinacién de Asesores promovera la firma de convenios con instituciones federales y estatales, asi como

con organizaciones de la sociedad civil, previo acuerdo y aprobacion de las partes que intervengan.



85. La tematica de los proyectos debera enfocarse al ambito social, al desarrollo de la administracién publica municipal

o0 actividades de interés general del Municipio.
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2. Vinculacién Institucional.

Coordinaciéon de asesores

1. Contacta a instituciones de educacion, con el objeto de promover
la firma de convenios.

v

2. Firma convenio entre las instituciones y el ayuntamiento y
solicitan enlaces para su seguimiento dentro del ayuntamiento.

Convenios
firmados

v -
Solicitud de
. i ) ) carpeta de
3. Solicita a las instituciones una carpeta de proyectos y propuestas Proyectos

de ejecucion.

'

Informe al C.

N X , . | Presidente sobre

4. Monitorea la ejecucion de los proyectos, verificando que las los avances de los
acciones sean congruentes con los programas de la proyectos

administracion municipal, solicitando reportes a las y los enlaces
e informa al C. Presidente Municipal de los avances de los

proyectos.
Difusion de
- - . ——| o5 logros
5. Difunde los logros alcanzados y promueve la vinculacion con alcanzados

organizaciones de la sociedad civil para hacerlas participes de
los proyectos realizados.




VI. COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

Nombre del Procedimiento: ' Integracion y Elaboracién del Directorio Interinstitucional

Objetivo: | Contar con informacion puntual y oportuna para el contacto con organizaciones e instituciones del sector

86.

87.

88.

89.

publico, empresarial, religioso, académico, educativo, etcétera, asi como fomentar las relaciones publicas
que propicien beneficios al municipio.

POLITICAS APLICABLES

El directorio interinstitucional se manejara Unicamente en areas estratégicas de la Presidencia Municipal.

Debera mantenerse una actualizacion constante el directorio interinstitucional, a fin de asegurar la veracidad de

la informacion.

En caso de que alguna dependencia requiera informacion, se debera realizar la peticion por via oficial, la
Secretaria Particular de la Presidencia.

Los obsequios que se otorgaran, derivado de las relaciones interinstitucionales, seran artesanias, informando en

nombre y material utilizado.
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Representacion Gréfica

1.

Integracion y Elaboracion del Directorio Interinstitucional.

Secretaria Particular

1.

Instruye a la Coordinacion de Relaciones Publicas la elaboracion
del Directorio Institucional.

v




Coordinacién de Relaciones Publicas

Procede a la investigacion del directorio existente a fin de iniciar
su actualizacion via telefénica, TIC'S y en campo. Integra la

Directorio

carpeta.

Elabora un calendario mensual de Santoral, informando fechas
con 15 dias de anticipacion y remite la carpeta a la Secretaria
Particular para observaciones o bien su autorizacion.

l

¢Hay
observaciones?

Si

Secretaria Particular

Envia la carpeta con las observaciones para su registro y
correccion por parte de la Coordinacion de Relaciones Publicas.

!

Coordinacién de Relaciones Publicas

Realiza las modificaciones y remite a la Secretaria Particular para
autorizacion.

Calendario
mensual de
santoral

Carpeta con las
observaciones
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Carpeta con las

Secretaria Particular

observaciones

aplicadas y

6. Autoriza el contenido y remite a la Coordinacién de Relaciones autorizada
Publicas para seguimiento.

v

Cartas de santoral,

Coordinacion de Relaciones Publicas felicitacion,
) T 7 T dolencias,
7. Elabora las Cartas de Santoral, felicitacion, condolencias, o
aniversario, agradecimiento, etc., utilizando lenguaje incluyente y agradecimiento, etc.
se envia a la Secretaria Particular para firma del C. Presidente

Municipal.

'

Presidencia Municipal

8. Recibe los documentos para firma y los devuelve a la
Coordinacion de Relaciones Pulblicas para su entrega y
distribucion, indicando cuales deben llevar obsequio.

A

Cartas de santoral,
felicitacion,
Coordinacién de Relaciones Publicas condolencias,
aniversario,
agradecimiento, etc.,
firmados

9. Recibe los documentos firmados, ensobraray prepara los acuses
de recibo.

Acuse de recibo




10. Realiza la clasificacion de documentos para definir su forma de
envio ya sea de manera personal o por correo electrénico.

¢Es correo
electrénico?

Si

Coordinacién de Relaciones Publicas

11. Envia el correo, solicita acuse de recibo por la misma via, lo
imprime y archiva en la carpeta correspondiente.

T >

Diagrama de Flujo

Documentos

clasificados

Area Responsable/Actividad

Representacion Gréfica

Coordinacién de Relaciones Publicas




12. Programa la ruta para la entrega oportuna del documento.

Documentos

v

13. La o el mensajero de la Coordinacion de Relaciones Publicas
entrega la correspondencia y regresa el acuse de recibo para su

archivo. ——-

Acuse

l
T >

Nombre del

Procedimiento: Coordinacion y organizacion de reuniones privadas del C. Presidente Municipal



Objetivo: Establecer lineas de accién que nos permitan mejorar y mantener la coordinacién y cooperacion a través

90.

91.

92.

93.

de reuniones de trabajo que vayan encaminadas a mejorar las relaciones mutuamente beneficiosas para
el Municipio.

POLITICAS APLICABLES

Las reuniones privadas se organizan a solicitud del C. Presidente Municipal y con la finalidad de establecer y
mantener vinculos estrechos con los principales actores sociales, politicos, religiosos, asi como del sector publico

y privado.

Se realizaran en lugares propuestos por la coordinacion de Relaciones publicas de acuerdo con la naturaleza de

la reunion.

La autorizacion de la lista de asistentes, asi como el lugar de la reunién lo determinara la Secretaria Particular.

Los acuerdos generados en la reunién se informaran a la Secretaria Particular para el seguimiento
correspondiente.

Diagrama de Flujo
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2.

Coordinacién y organizacion de reuniones privadas del C. Presidente Municipal.



Presidente Municipal

1.

Instruye a la Secretaria Particular la Organizacién de una
Reunion privada con algun actor de la sociedad civil, religiosa o
del sector publico o privado.

Secretaria Particular

Informa a la Coordinacion de Relaciones Publicas de la
realizacién de la reunién asi como la fecha y hora de la misma.

v

Coordinacién de Relaciones Publicas

Registra la fecha y hora y determina el lugar més idéneo para su
realizacién. Cotizando en lugares distintos y lo remite a la
Secretaria Particular para confirmar el lugar.

'

Secretaria Particular

Revisa las cotizaciones y los espacios para determinar el lugar
donde se llevara a cabo el evento.

¢Aprueba el Si

lugar?

'

No

Secretaria Particular

Cotizaciones

Opciones de
lugares



5. Remite y solicita a la Coordinacion de Relaciones publicas la
elaboracion y localizacion de nuevas propuestas para la
realizacién de la reunion. Propuestas

-

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

Coordinacién de Relaciones Publicas Cotizaciones
propuestas

6. Realiza las cotizaciones adecuandose a las indicaciones que
recibe de la Secretaria Particular y las remite la propuesta para
su autorizacion.

v

Secretaria Particular

Convocatoria

7. Informa a la Coordinacion de Relaciones Publicas de la
aprobacién del espacio y solicita se realice la convocatoria
correspondiente para confirmar la asistencia de los involucrados.

'

Coordinacion de Relaciones Publicas

8. Reserva el lugar de la reunién y coordina los detalles logisticos
para el correcto desarrollo de la actividad.

A




v

9. Analiza y determina las o los asistentes a la reunién,
convocandolos via telefénica, haciendo uso del directorio
interinstitucional informando la fecha, hora y lugar del evento.

v

10. Informa a la Secretaria Particular por medio de una lista sobre
los asistentes confirmados a la reunion.

11. Acude a la reunién minutos previos a la llegada de las y los
convocados y del C. Presidente Municipal, revisando la logistica,
asi como los detalles generales de la reunion.

'

Presidente Municipal

12. Acude a la reunién bajo la logistica de la Coordinacion de
Relaciones Publicas.

Diagrama de Flujo

Convocatoria

Asistentes
confirmados




Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

9

13. Realiza acuerdos con las y los asistentes a la reunion,
prevaleciendo el beneficio de la poblacion Villadeallendense.

'

Coordinacién de Relaciones Publicas

14. Paga el servicio (en su caso) y se retira del lugar, agradeciendo
a él o los asistentes su presencia.

l
T D

Acuerdos




VI.  COORDINACION DE GIRAS, LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES

Nombre del Procedimiento: | Giras del C. Presidente Municipal

Objetivo: | Atender la logistica de los eventos en donde asista el C. Presidente Municipal.

POLITICAS APLICABLES

94.  Brindar el apoyo correspondiente en la organizacion de eventos en donde asista el C. Presidente Municipal.

95. Las dependencias entregaran informacion para llevar a cabo los eventos, a través de un programa del evento y

la carpeta informativa del mismo.

96. Las dependencias de la administracién publica municipal se haran cargo de la convocatoria del evento por lo

menos con un tiempo anticipado de 3 dias.

Diagrama de Flujo
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1. Giras del C. Presidente Municipal.



Oficialia de partes

1. Recibe de las dependencias u organismos municipales, asi como
instituciones educativas, solicitudes de asistencia del C.
Presidente Municipal de forma escrita, personal, correo
electrénico o via telefénica y turna a la Secretaria particular.

| Solicitudes de

asistencia

v

Secretaria Particular/C. Presidente Municipal

Solicitudes

2. Analizan la viabilidad de la solicitud valorando la asistencia o0 no

]

al evento requerido.

Si

L No

Secretaria Particular

Oficio

3. Informa via oficio a la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos
Especiales los motivos por los que no es viable la asistencia del
C. Presidente Municipal.

informando
la” No
asistencia”

Coordinacion de Giras, Logisticay Eventos Especiales

4. Recibe oficio y se pone en contacto personalmente con la
dependencia u organismo municipal solicitante para informarle
de la negativa de la asistencia del C. Presidente Municipal.

l
T >
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Area Responsable/Actividad

Representacion Gréfica

Secretaria Particular

5. Informa via oficio a la Coordinacién de Giras, Logistica y Eventos
Especiales la asistencia del C. Presidente(a) Municipal.

v

Coordinacién de Giras, Logisticay Eventos Especiales

A

Oficio
informando la”
No asistencia”

Oficio
respuesta
valorando la
asistencia

6. Recibe oficio y se pone en contacto personalmente con la
dependencia, organismo municipal o institucién solicitante para
conocer datos generales del evento

'

Dependencia, organismo municipal o institucion solicitante




7. Proporciona los datos que le solicitan a través de la carpeta de
giras y en conjunto con la Coordinaciéon de Giras, Logistica y
Eventos Especiales, se agenda una pre-gira para ubicar y
analizar el lugar del evento, asi como determinar detalles de este.

Coordinacion de Giras, Logisticay Eventos Especiales

8. Elabora oficio de respuesta, de acuerdo con los datos que le
proporcionaron y lo envia a la dependencia, organismo municipal
o institucion solicitante, informando fecha de la pre-gira, asi
mismo informa a la o el Maestro de Ceremonias de Presidencia
para que prepare su intervencion, en caso necesario.

Solicitante

9. Recibe el oficio de respuesta y en la fecha sefalada, asiste a la
pre-gira en la cual participa personal de la Unidad de Giras,
Logistica y Eventos Especiales.

1
)

Agenda pre-giral

Oficio de
respuesta
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Coordinacion de Giras, Logisticay Eventos Especiales

10. Elabora solicitud de servicios a los departamentos de
Mantenimiento y Eventos Especiales para templete, mampara,
sonido; al Instituto Municipal de Cultura para Caravana Artistica,
Banda de Musica; Direccion de Seguridad Ciudadana, para la
Banda de Guerra y Escolta; y a la Direccion de Comunicacion
Social para el disefio del proscenio.

'

Departamentos de Mantenimiento y Eventos Especiales,
Instituto Municipal de Cultura y Direccién de Seguridad Publica
Municipal

11. Reciben el oficio, realizan el trdmite correspondiente y envian
oficio de respuesta a la Coordinacién de Giras, Logistica y
Eventos Especiales.

'

Coordinacion de Giras, Logisticay Eventos Especiales

12. Recibe los oficios de respuesta.

Solicitud de
servicio

—_— A

Solicitud de
servicio

Oficio de
respuesta a
solicitud

'

13. Acude al evento, toma nota de los hechos mas relevantes y se
realiza el reporte correspondiente de manera oportuna a la o el
titular de la Secretaria Particular.

l
T D

A

Expediente

Reporte
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|. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113, 122, 123 y 124 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México y demas normatividad Federal,
Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de Villa de Allende,
Estado de México, el cual contiene informacién referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo general servir de instrumento de consulta e
induccidn para el personal.

AUTORIZO REVISO
PROFR. ARTURO PINA GARCIA LIC. STEFANO MARIN JIMENEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONTRALOR MUNICIPAL

VO.BO. ELABORO



C. ISRAEL TULE REYES MTRO. EN E. BERTIN PONCE LOZA

SECRETARIO PARTICULAR TESORERO MUNICIPAL
VERSION FECHA
01 3/JULIO/2019

ll. INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Villa de Allende tiene la firme conviccion de planear, orientar y
ejercer los recursos publicos, asignados y recaudados, con la efectividad que las
demandas ciudadanas y el entorno propio del Municipio requiere, y es con esta
directriz que se alinea la politica financiera y tributaria del Municipio de Villa de
Allende

En esta orientacion, los Ingresos y los Egresos exigen sean planeados
estratégicamente permitiendo identificar, los problemas y fendémenos, tanto
sociales, como econdémicos que permitan la respuesta pertinente de manera rapida
y eficaz, que solucionen y edifiquen a este Municipio, a traves de la priorizacion de
las necesidades identificadas como algidas para la poblacion y que permitan
alcanzar mayores impactos en el bienestar social a través de un uso eficiente del
presupuesto.

En base a lo anteriormente expuesto, se torna necesario, el desarrollo e
implementacion de procesos administrativos, que lleven a este Ayuntamiento al
mas alto desempefio como Institucién Publica que atiende a su poblacién, en aras
de mejorar su quehacer como ente de servicio, que garantice esta tarea acorde a
la realidad.

Como resultado del compromiso de esta administracion, se desarrolla el presente
manual de procedimientos, que permitira a los empleados y funcionarios publicos,
tener un instrumento de consulta y apoyo permanente, con el objetivo de contar
con directrices ciertas, que permitan, como se menciono previamente, el mas alto
desempenio de la institucion.



lll. POLITICAS

POLITICAS INGRESOS

1. Enviar el anteproyecto de la Ley de Ingresos a Cabildo a mas tardar el 20 de diciembre de cada
ano.

2. Todo ingreso debera ser depositado diariamente en las cuentas bancarias a nombre del Municipio
de Villa de Allende.

3. Por todo cobro realizado debera ser emitido un recibo oficial.

4. Los cajeros deberan elaborar diariamente el corte de caja correspondiente a los cobros realizados,
en los cuales deberd incluir faltante y sobrante y seran depositados el mismo dia en la cuenta
correspondiente.

5. Los cajeros s6lo podran recibir en los cobros realizados, cheque certificado o cheque de caja a
nombre del Municipio de Villa de Allende, si el cheque no esté certificado, éste deberé venir rubricado
por el Tesorero Municipal 0 Responsable de Ingresos; en este caso se deberé elaborar el formato
para firma de aceptacion del contribuyente para el cobro de multa por concepto de devolucion de
cheque.

6. La informacion que se genere en el area de Ingresos debera ser enviada a el area de Contabilidad
para su registro contable correspondiente.

7. La documentacion oficial no podra salir del area sin el Visto Bueno del Tesorero Municipal.
8. La atencion al publico debe ser con amabilidad y cortesia.

9. El horario de atencién al publico es de 9:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes.

10. El cajero no realizara cobros con descuentos sin las firmas autorizadas correspondientes.

11. Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son aplicables al personal adscrito
al area de Ingresos.

POLITICAS DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL



1. El horario para recibir las solicitudes de pago a través de transferencia y para la expedicion
de cheques sera de 9:00 a 15:00 horas de Lunes a Miércoles, las solicitudes deberan contener el
sello de que la documentacion comprobatoria se encuentra debidamente fiscalizada por el area de
Contabilidad; asi como su afectacion presupuestal.

2. Para la entrega de cheques o promocion de transferencia a cuenta bancaria a personas
morales se le solicitara copia del Acta Constitutiva donde se sefiale al apoderado legal y copia de
identificacion oficial; o carta poder del apoderado legal acreditando a un tercero para recibir el cheque
o promover la transferencia a cuenta bancaria, asi como copia de identificacion de la persona que
acepta el poder y dos testigos. Para la entrega de cheques o transferencia a cuenta bancaria a
personas fisicas, se le solicitara copia de identificacion oficial.

No se emitira cheque o transferencia a cuenta bancaria si no se cuenta con la documentacion
comprobatoria y firmas autorizadas en la solicitud de cheque o transferencia a cuenta bancaria.

DEL AREA DE CONTABILIDAD

1. La documentacion comprobatoria que se reciba en el area de Contabilidad debera cumplir con los
requisitos fiscales y administrativos vigentes y debera corresponder al mes del tramite;

2. Las transferencias presupuestales deberan reunir los requisitos establecidos en las normas y
procedimiento para el funcionamiento del fondo fijo, otros gastos, transferencias y los deméas que
estén vigentes;

3. El ejercicio del presupuesto es irreducible;

4. En los gastos por comprobar, debe presentarse a esta area la documentaciéon que acredite dicho
gasto. En caso contrario se iniciara el procedimiento de recuperacion correspondiente;

5. La documentacién oficial no podra salir de Contabilidad sin el Visto Bueno del Tesorero Municipal;

6. Todo tramite que se efectie ante Contabilidad debera ser a través de los Coordinadores
Administrativos asignados a cada Secretaria,

7. La atencion al publico debe ser con amabilidad y cortesia;

8. Las politicas y procedimientos descritos en el presente son aplicables al personal adscrito a esta
area.

DEL AREA DE CATASTRO

1. Se encargara de atender con amabilidad, cortesia y rapidez a la ciudadania que acuda a realizar
algun tramite de pago de Impuesto Predial, Servicio Municipal Catastral o solicitar informacion.

2. Cumplir oportunamente con las actividades coordinadas con otras areas y Direcciones.



3. Hacer buen uso del equipo de computo y mobiliario asignado.

4. Solicitar el apoyo del area juridica para el cotejo de documentos.

5. Verificar que los descuento autorizados por el Presidente Municipal, tengan la firma y el sello
correspondiente e informar al contribuyente que sean entregados en el area de cajas al momento de

su pago.

6. Notificar al contribuyente de la actualizacion de valor en su predio

V. PROCEDIMIENTOS

DE LOS INGRESOS

PROCEDIMIENTO: Estructuray elaboracion de la Ley de Ingresos del Municipio de Villade
Allende.

1. Propésito

Elaborar el Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Municipio de Villa de Allende



2. Alcance:

Este procedimiento aplica a la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Villa de Allende.

3. Referencias:

Art. 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal, elaborar, actualizar, revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
5. Definiciones:

Sin definiciones.

6. Método de trabajo:

Descripcion de actividades.

Diagrama de flujo

Descripcién de Actividades: Estructuray elaboracion de la Ley de Ingresos del Municipio de
Villa de Allende.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
] Elabora el Anteproyecto de
1 AREA DE Anteproyecto de la Ley de Ingresos
CONTABILIDAD Ley de Ingresos
Revisa el Anteproyecto de
2 TESORERO Anteproyecto de la Ley de Ingresos
Ley de Ingresos
Realiza
3 TESORERO Modificaciones Si Anteproyecto de
(Regresa a punto 1)
No (pasa a punto 4) Ley de Ingresos




TESORERO

Envia anteproyecto
de Ingresos al
Presidente Municipal,
para su autorizacion
previa.

Anteproyecto de
Ley de Ingresos

PRESIDENTE
MUNICIPAL

Revisa el
Anteproyecto. Realiza
Modificaciones Si
(Regresa a punto 1)
No (pasa a punto 6)

Anteproyecto de
Ley de Ingresos

TESORERO

Recibe el
anteproyecto de
Ingresos autorizado
por el Presidente
Municipal y lo envia
Al Secretario del
Ayuntamiento para
propuesta como punto
de cabildo

Anteproyecto de
Ley de Ingresos

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

Recibe el
anteproyecto de
Ingresos y propone la
sesion y el punto de
cabildo para ser
aprobado por el

Anteproyecto de
Ley de Ingresos

cabildo

Aprobar el Anteproyecto de
CABILDO Anteproyecto de Ley de Ingresos

Ingresos

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

Publica en la Gaceta
Municipal el Proyecto
de Ingresos
aprobado. Fin del
procedimiento.

Proyecto de
Ingresos.
Gaceta Municipal

Diagrama de Flujo: Estructura y elaboracién de la Ley de Ingresos del Municipio de Villa de

Allende.




ENTRADA | AREA DE CONTABILIDAD TESORERO PRESIDENTE MUNICIPAL SECREATRIO DEL AYUNTAMIENTO CABILDO SALIDA
ELABORA EL REVISAEL RECIBE EL
ANTREPROYECTO DE AUTORIZAEL
K l:NLLEVPDRg r;ggs%i LA LEY DE INGRESOS REVISAEL ANTEPROYECTO DE ANTEPROYECTO DE LA
—3 ANTREPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS LEY DE INGRESOS
LA LEY DE INGRESOS Y PROPONE SESION Y
PUNTO DE CABILDO
PARA AUTORIZACION
]
MODIFICA
] CIONES l
PUBLICAEN LA
GACETA DEL
AYUNTAMIENTO LA FIN

ENVIAEL
ANTREPROYECTO DE
LA LEY DE INGRESOS

AL PRESIDENTE
MUNICIPAL PARA SU
AUTORIZACION
PREVIA

RECIBE EL
ANTREPROYECTO DE
LA LEY DE INGRESOS
AUTORIZADO POR EL

PRESIDENTE
MUNICIPALY LO
ENVIA AL SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO
PARA PROPUESTA DE
PUNTO DE CABILDO

AUTORIZA EL
ANTREPROYECTO
DE LA LEY DE
INGRESOS

LEY DE INGRESOS
APROBADA

PROCEDIMIENTO: Cobro de impuesto predial.

1. PROPOSITO:

Llevar a cabo el cobro del impuesto predial con la finalidad de atender a los contribuyentes de manera

agil.

2. ALCANCE:

Proporcionar al contribuyente la descripcidon y el costo de su bien inmueble.

3. REFERENCIAS:




Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

4. RESPONSABILIDAD:
Tesorero Municipal, &rea de Catastro y cajero.

5. DEFINICIONES

Sin definiciones

6. METODO DE TRABAJO:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Cobro de Impuesto predial:

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1

CAJERO

Recibe al
contribuyente y le
solicita el dltimo
recibo de pago

RECIBO DE PAGO

CAJERO

Recibe el dltimo
pago y lo consulta
en el sistema si hay
adeudo 0 se

RECIBO DE PAGO




encuentra al
corriente en el pago
de sus impuestos.

Se le informa al

CAJERO contribuyente el | RECIBO DE
importe de su pago. | PAGO, SISTEMA
Se cobra y genera
el recibo de pago

CAJERO entregando el | RECIBO DE PAGO
original al

contribuyente,
tramite concluido.

Diagrama de Flujo: Cobro de impuesto predial




ENTRADA CONTRIBUYENTE CAJERO SALIDA

EL CONTRIBUYENTE RECIBE AL
INICIO > CONTRIBUYENTE Y

ASISTE A REALIZAR SOLICITA EL ULTIMO
SU PAGO DE PREDIAL
RECIBO DE PAGO

v

RECIBE EL ULTIMO PAGO Y LO
CONSULTAEN EL SISTEMA SI
HAY ADEUDO O SE
ENCUENTRA AL CORRIENTE EN
EL PAGO DE IMPUESTOS

v

SE LE INFORMA AL
CONTRIBUYENTE EL
IMPORTE DE SU PAGO

1

SE COBRA Y GENERA
EL RECIBO DE PAGO,
ENTREGANDO EL FIN
ORIGINAL AL
CONTRIBUYENTE

PROCEDIMIENTO: Cobro de traslado de dominio
1. PROPOSITO:

Llevar a cabo el cobro de traslado de dominio de bienes inmuebles con la finalidad de atender a los
contribuyentes de manera agil y oportuna.



2. ALCANCE:
Proporcionar al contribuyente la descripcion del costo de su bien inmueble.

3. REFERENCIAS:

4. RESPONSABILIDAD:
Tesorero Municipal, &rea de catastro y cajero.
5. DEFINICIONES

Sin definiciones

6. METODO DE TRABAJO:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Cobro de traslado de dominio

PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD | DOCUMENTO |




Recibir y atender a
los contribuyentes | FORMATO DE
0 gestores de TRASLADO DE
1 notaria para DOMINIO Y
AREA DE realizar los DOCUMENTOS
CATASTRO movimientos que ANEXOS
generan traslado (ESCRITURAYS)
de dominio.
Una vez analizada
la documentacion
se hace el
movimiento FORMATO DE
requerido en base | TRASLADO DE
a lo solicitado por DOMINIO Y
medio del sistema | DOCUMENTOS
AREA DE pasandose la ANEXOS
2 CATASTRO documentacién al (ESCRITURAS)
cajero para hacer SISTEMA
el cobro. Anexa la | EXPEDIENTES
documentacion
requerida de
acuerdo al
movimiento en el
expediente
correspondiente
Informa el monto
3 CAJERO del pago a realizar | RECIBO DE
al contribuyente o | PAGO
gestores de
notaria.
Realiza el cobro,
entregando el
4 CAJERO recibo original al RECIBO DE
contribuyente o PAGO
gestores de
notaria; tramite
concluido.

Diagrama de Flujo: Cobro de traslado de dominio.




ENTRADA CONTRIBUYENTE O GESTOR DE NOTARIA AREA DE CATASTRO CAJERO SALIDA
EL CONTRIBUYENTE RECIBEAL
© GESTORES DE CONTRIBUYENTE O
INICIO NOTARIA, ASISTEN A GESTORES DE
REALIZAR TRASLADO NOTARIA, QUE RECIBE LA
DE DOMINIO SOLICITAN TRASLADO DOCUEMNTACION E
DE DOMINIO INFORMA AL
T CONTRIBUYENTE O
GESTORES DE
ANALIZA LA NOTARIA EL IMPORTE
DOCUMENTACION, DE SU PAGO
AFECTANDO EL
SISTEMA Y PASANDO ‘
LA DOCUMENTACION PROCEDE A COBRAR
Y TIPO DE TRAMITE EL MONTO
AL CAJERO PARA CORRESPONDIENTE
REALIZAR EL COBRO AL MOVIMIENTO DE
CORRESPONDIENTE. TRASLADO DE
ANEXALA DOMINIO.
DOCUMENTACION AL
EXPEDIENTE *
CORRESPONDIENTE. SE COBRA Y GENERA
EL RECIBO DE PAGO,
ENTREGANDO EL FIN
ORIGINAL AL
CONTRIBUYENTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de servicios del Registro Civil

1. PROPOSITOS:
Llevar a cabo el cobro de los servicios de Registro Civil solicitados por el contribuyente

2. ALCANCE:




Proporcionar al contribuyente el importe de su pago de acuerdo a las caracteristicas de los
servicios solicitados.

3. REFERENCIAS:

4. RESPONSABILIDAD:
Tesorero, Oficial del Registro Civil y cajero.

5. DEFINICIONES

Sin definiciones

6. METODO DE TRABAJO:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Cobro de servicios del Registro Civil.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Se presenta a
realizar el pago de
1 CONTRIBUYENTE | servicios, CONTRARRECIBO
presentando
contrarrecibo del
servicio




2 CAJERO

Recibe el
contrarrecibo y
consulta en el
sistema el catalogo
de cuentas para su
cobro

CONTRARRECIBO

3 CAJERO

Informa al
contribuyente el
monto a pagar.

CONTRARRECIBO

4 CAJERO

Realiza el cobro,
entregando el
recibo original al
contribuyente;
tramite concluido.

RECIBO DE
PAGO

Diagrama de flujo: Cobro de servicios del Registro Civil.




ENTRADA

CONTRIBUYENTE

CAJERO

SALIDA

INICIO

EL CONTRIBUYENTE
SE PRESENTA CON
CONTRARRECIBO

CORRESPONDIENTE A

REALIZAR SU PAGO

DE SERVICIOS DE
REGISTRO CIVIL

RECIBE AL
CONTRIBUYENTE Y SU
CONTRARRECIBO.
CONSULTAEL
CATALOGO DE

SERVICIOS PARA SU
COBRO

]

SE LE INFORMA AL
CONTRIBUYENTE EL
IMPORTE DE SU PAGO

v

SE COBRA Y GENERA
EL RECIBO DE PAGO,
ENTREGANDO EL FIN
ORIGINAL AL
CONTRIBUYENTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de derecho de piso del tianguis municipal

1. PROPOSITOS:
Llevar a cabo el cobro de puesto por puesto del derecho de piso para el tianguis municipal.

2. ALCANCE:
Proporcionar al comerciante el importe de su pago de acuerdo a las dimensiones y caracteristicas del
puesto.

3. REFERENCIAS:



4. RESPONSABILIDAD:
Director de ingresos, recaudador y cajero

5. DEFINICIONES
Sin definiciones

6. METODO DE TRABAJO:

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Cobro derecho de piso del tianguis municipal

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

RECAUDADOR

Se presenta puesto
por puesto del
tianguis para el
cobro del derecho
de piso

BOLETO

RECAUDADOR

Informa al
contribuyente el
monto de su pago,
de acuerdo a las
caracteristicas del
puesto.

BOLETO




3 RECAUDADOR

Entrega el boleto al
contribuyente para
que pague en caja.

BOLETO

4 CAJERO

Recibe al
contribuyente y su
boleto para realizar
el cobro

BOLETO

5 CAJERO

Realiza el cobro,
entregando el
recibo original al
contribuyente;
tramite concluido.

RECIBO DE
PAGO

Diagrama de Flujo: Cobro de derecho de piso del tianguis Municipal




ENTRADA RECAUDADOR CAJERO SALIDA
SE PRESENTA PUESTO c
POR PUESTO DEL RECIBE AL
INICIO TIANGUIS PARA EL CONTS'BU;ENTEYSU
COBRO DE DERECHO BOLETO PARA
DE PISO REALIZAR EL COBRO
INFORMA AL REALIZA EL COBRO Y

CONTRIBUYENTE EL
MONTO DE SU PAGO,
DE ACUERDO A LAS
CARACTERISTICAS
DEL PUESTO

GENERAEL RECIBO DE
PAGO, ENTREGANDO
EL ORIGINAL AL
CONTRIBUYENTE

A 4

!

ENTREGA EL BOLETO
CON EL MONTO
INFORMADO PARA
QUE PAGUEEN CAJ

FIN

DE LOS EGRESOS

Procedimiento: Elaboracién del Proyecto del Presupuesto de Egresos

1. Propésito:




Asesorar a las Unidades Responsables del Gasto que integran el Municipio de Villa de Allende en la
elaboracion del Presupuesto de Egresos el cual es autorizado por el cabildo estableciendo los
sistemas que permitan llevar a cabo las politicas de austeridad, racionalidad, eficiencia y
transparencia en la administracion de los recursos financieros publicos; mediante un adecuado
ejercicio y control del gasto el cual hace factible atender con oportunidad las demandas de
informacion de las areas de control interno, programacion y presupuesto, contabilidad y de auditoria.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Responsables del Gasto del Municipio de Villa de
Allende.

3. Referencias:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Codigo Fiscal de la Federacion.

* Ley Organica Municipal del Estado de México.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal, elaborar, implementar, vigilar, revisar y actualizar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5. Definiciones:

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.
Corresponde a la modificacion explicita de la descripcion de algun capitulo, concepto o partida
presupuestal.

AMPLIACIONES PRESUPUESTARIAS.
Aumento que se realiza a las asignaciones originales autorizadas de una partida presupuestal o
alguna unidad responsable del gasto y que en este caso requiere autorizacién del cabildo.

REDUCCIONES PRESUPUESTARIAS.
Disminucién que se realiza a las asignaciones originales autorizadas de una partida presupuestal o
alguna unidad responsable del gasto y que en este caso requiere autorizacion del cabildo.

AFECTACION PRESUPUESTARIA DE GASTO.

Consiste en la reduccién de la disponibilidad presupuestal del gasto, previstos en el Presupuesto
Autorizado de las Unidades Responsables del Gasto, por efecto del registro de una Solicitud, una
Orden de Compra, una Orden de Servicio o cualquier documento que comprometa una Asignacion
Presupuestaria.

ANTEPROYECTO

Es el proceso mediante el cual las unidades responsables del ejercicio del gasto presentan sus
requerimientos presupuestales para el siguiente Ejercicio, conforme a los lineamientos especificos
gue para el efecto dicte la Tesoreria Municipal de Villa de Allende.

ANO FISCAL



Es el periodo para el cual se produce la asignacion y ejecucion Presupuestaria de los ingresos y
egresos.

AVANCE FINANCIERO
Estado que permite conocer la evolucion de la ejecucidon presupuestal de los ingresos y gastos en
un periodo determinado.

AVANCE FiSICO
Estado que permite conocer el grado de cumplimiento de las Metas Presupuestarias contempladas
en el presupuesto, en un periodo determinado.

CAPITULO DEL GASTO.

Representa el mayor nivel de agregacion del gasto publico, que identifica el conjunto homogéneo y
ordenado de los materiales, bienes y servicios que las unidades responsables de gasto, requieren
para la consecucién de sus objetivos y metas a través de la planeacion.

CONCEPTOS DEL GASTO.

Representa la desagregacion de los capitulos del gasto publico, que identifica el conjunto
homogéneo y ordenado de los materiales, bienes y servicios que las unidades responsables de
gasto, requieren para la consecucion de sus objetivos y metas a través de la programacion.

PARTIDA DEL GASTO.

Representa el nivel de agregacidon mas especifico del gasto publico, que describe los materiales,
bienes y servicios de un mismo género requeridos para la consecucion de los programas y metas
autorizados de las unidades responsables del gasto. A este nivel se registra el ejercicio del
presupuesto y el proyecto.

CIERRE PRESUPUESTARIO
Conjunto de acciones orientadas a conciliar y completar los registros presupuestarios de ingresos y
gastos efectuados durante el ejercicio fiscal.

COMPROMISO
Es la afectacion preventiva del presupuesto que realizan las unidades responsables del gasto de la
administracion publica municipal y marca el inicio de la ejecucién del gasto.

CUENTA COMPROBADA.

Es una poliza de diario que se utiliza para la comprobacion de los anticipos de sueldo, viaticos, fondos
revolventes y gastos a comprobar en general. Asimismo muestra los movimientos de caja, egresos,
control presupuestal y contabilidad.

DEFICIT.
Es el saldo negativo que se produce cuando los egresos son mayores que los ingresos.

DEFICIT PRESUPUESTAL.
Corresponde a que las erogaciones y afectaciones presupuestales realizadas en un periodo son
superiores a la disponibilidad presupuestal.

DEVENGADO



Es la obligacion de pago que asume la unidad responsable del gasto, como consecuencia del
respectivo compromiso contraido. En el caso de bienes y servicios, se configura, a partir de la
verificacion de conformidad del bien recibido, el servicio prestado o por haberse cumplido con los
requisitos administrativos y legales para los casos de gastos sin contraprestacion inmediata o directa.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

Diferencia que existe de restarle al presupuesto asignado y/o modificado de un periodo determinado,
las erogaciones efectuadas durante el mismo periodo, dando como resultado un excedente o déficit
presupuestal.

EJECUCION DE GASTOS
Comprende las Etapas del Compromiso, Devengado y Pago.

EVALUACION PRESUPUESTARIA

Es el conjunto de procesos de analisis para determinar, sobre una base continua en el tiempo. Los
avances fisicos y financieros obtenidos, a un momento dado y su contratacién con los presupuestos,
asi como su incidencia en el logro de los programas y Objetivos.

GASTO CORRIENTE

Se refiere a erogaciones de bienes y servicios destinados a las realizaciones de actividades
administrativas y de operacion requeridas para el funcionamiento de las unidades responsables del
gasto, pagos no recuperables y comprende los gastos de: servicios personales, compra de
materiales y suministros y servicios generales y otros gastos de la misma indole.

GASTOS DE CAPITAL

Comprende las erogaciones en bienes y servicios, requeridos para la ejecuciéon de obras de
infraestructura, y demas gastos en programas y proyectos de inversion que contribuyen a
incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion de los bienes y servicios publicos. Los
bienes adquiridos o construidos bajo este rubro de gasto corresponden con el activo fijo de las
dependencias y entidades.

LIQUIDEZ
Disposicion inmediata de fondos financieros y monetarios para hacer frente a todo tipo de
compromisos.

MOVIMIENTO PRESUPUESTAL.

Son movimientos efectuados que en todos los casos deben ser cifras brutas, para el ejercicio del
programa presupuesto, de acuerdo a la clave especifica de afectacion a nivel programa,
subprograma, meta, unidad responsable, centro de trabajo y partida de gasto.

PASIVO.
Obligaciones tangibles de un bien o servicio recibido de un tercero, el cual no ha sido liquidado.

PRESUPUESTO
Es la prevision de ingresos y gastos, debidamente equilibrada, que las entidades aprueban para un
ejercicio determinado.

PRESUPUESTO AUTORIZADO.



Asignacién presupuestal autorizada por el Cabildo a los distintos compromisos o erogaciones que
realizan para el desarrollo de los programas, subprogramas y actividades a cargo de las Unidades
Responsables del Gasto, en el cumplimiento de las funciones institucionales.

PRESUPUESTO COMPROMETIDO

Afectacion presupuestal provisionada por los distintos compromisos u obligaciones que realizan para
el desarrollo de los programas, subprogramas y actividades a cargo de las unidades responsables
del gasto, en el cumplimiento de las funciones institucionales.

PRESUPUESTO EJERCIDO.

Utilizacion de los recursos presupuestales autorizados originales y/o modificados, a través de los
movimientos presupuestarios que se generan en el desarrollo y cumplimiento de los programas, a
cargo de las unidades responsables del gasto.

Asimismo, integra el importe de las obligaciones contraidas por las unidades responsables, mediante
el registro ordenado por el area de presupuesto, a través de los documentos justificantes respectivos,
estando determinado por el hecho de recibir el bien o servicio, independientemente de que este se
haya pagado o no.

Para efectos operativos, cabe hacer mencion que los viaticos, fondo revolvente o gastos a comprobar
en general, aunque constituyen una erogacion financiera afectan el presupuesto en términos de
compromiso y hasta el momento que se presenta su comprobacion, reintegro o cancelacion se
constituye el ejercicio presupuestal.

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA
Es el presupuesto inicial aprobado por la entidad de acuerdo a los montos establecidos.

SUPERAVIT.
Se refiere al saldo de determinado grupo de transacciones cuando los ingresos son mayores que los
egresos.

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL MODIFICADO
Es el presupuesto actualizado, incluye las modificaciones presupuestarias efectuadas durante el
ejercicio presupuestario.

PRESUPUESTO MODIFICADO.
Comprende las variaciones autorizadas que alteran un presupuesto original durante su ejercicio, las
cuales se sustentan en un proceso de transferencias presupuestarias.

PRESUPUESTO POR EJERCER (DISPONIBLE).
Saldo o remanente de recursos susceptibles de ser utilizados, el cual resulta de restar al presupuesto
modificado a un mes determinado, las cantidades ejercidas en ese mismo periodo.

RETENCIONES.



Es el importe que se retiene a los proveedores, contratistas y personal que labora por honorarios,
por el concepto de impuestos o por cuotas estipuladas en la contratacion (amortizacion de anticipos
y retenciones contractuales).

SALDO.
Diferencia entre el movimiento deudor y el movimiento acreedor de una cuenta o partida.

6. METODO DE TRABAJO:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO



Descripcién de Actividades: Elaboracion del Proyecto del presupuesto de Egresos.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

TESORERO
MUNICIPAL

Solicitar a las unidades
responsables de gasto
su Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
en forma digital e
impreso y envia
informacion al Area de
Contabilidad.

OFICIO

AREA DE
CONTABILIDAD

Compila e integra el
Anteproyecto de Ley de
Egresos y lo envia al
Tesorero Municipal para
su revision y
autorizacion.

OFICIO E
INFORMACION DE
CADA UNIDA
RESPONSABLE DEL
GASTO

TESORERO
MUNICIPAL

Recibe y revisa los
Anteproyectos de
Presupuesto de
Egresos. Modifaciénes,
S| (Regresa al paso 2).
No (Pasa al paso 4) se
presenta al Presidente
Municipal para su
preautorizacién.

INFORMACION DEL
ANTEPROYECTO

PRESIDENTE
MUNICIPAL

Revisa, analiza 'y
autoriza. Hace
modificaciones. SI
(regresa a paso 2). NO
(pasa al paso 5)

INFORMACION DEL
ANTEPROYECTO

TESORERO

Envia el Anteproyecto
de Egresos al Secretario
del Ayuntamiento, para
Su propuesta como
punto de acuerdo ante
Cabildo para su
autorizacion.

INFORMACION DEL
ANTEPROYECTO

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

Propone sesién y punto
de acuerdo en Cabildo,
para autorizacién del
Anteproyecto de Ley de
Egresos.

INFORMACION DEL
ANTEPROYECTO

CABILDO

Autoriza el Anteproyecto
de Egresos.

INFORMACION DEL
ANTEPROYECTO

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

Publica en Gaceta
Municipal la Ley de
Egresos autorizada en
Cabildo. Fin del proceso

LEY DE EGRESOS




Diagrama de flujo: Elaboracién del Proyecto del presupuesto de Egresos

ENTRADA | AREA DE CONTABILIDAD TESORERO PRESIDENTE MUNICIPAL | SECREATRIO DEL AYUNTAMIENTO CABILDO SALIDA
SOLICITA A LAS
UNIDADES
INICIO RESPONSABLES DE
GASTO, SU
ANTREPROYECTO DE
EGRESOS
v
ELABORA EL o RECIBE EL AUTORIZA EL
f:::: ';[E)v;g;g: Axﬁ:p;: ::g;gg: REVISA EL ANTEPROYECTO DE ANTEPROYECTO DE LA
—)  ANTREPROYECTO DE LA LEY DE EGRESOS Y LEY DE EGRESOS
LA LEY DE EGRESOS PROPONE SESION Y
PUNTO DE CABILDO
PARA AUTORIZACION
]
MODIFICA
1 CIONES MODIFICA l
CIONES
PUBLICAEN LA
GACETA DEL
FIN

ENVIAEL
ANTREPROYECTO DE
LA LEY DE EGRESOS AL
PRESIDENTE
MUNICIPAL PARA SU
AUTORIZACION
PREVIA

AUTORIZA EL
ANTREPROYECTO
DE LA LEY DE

EGRESOS

RECIBE EL

ANTREPROYECTO DE

LA LEY DE EGRESOS
AUTORIZADO POR EL

PRESIDENTE
MUNICIPALY LO

ENVIA AL SECRETARIO
DELAYUNTAMIENTO
PARA PROPUESTA DE

PUNTO DE CABILDO

AYUNTAMIENTO LA
LEY DE EGRESOS
APROBADA

Procedimiento: Recepcion y registro de cuentas por pagar.

1. Propésito:




Mantener un registro y control de las cuentas que permita conocer en todo momento el monto real
gue se adeuda por proveedor, tipo de gasto y fuente de recurso para facilitar la consulta,
programacion, autorizacion, vencimientos y aplicacion de pagos.

2. Alcance:

Procedimiento aplicable para las solicitudes de pago de todas las unidades responsables del gasto
del Municipio de Villa de Allende.

3. Referencias:

Ley Organica Municipal del Estado de México

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal, elaborar, autorizar, supervisar y actualizar el

procedimiento

Es responsabilidad del personal administrativo, apegarse a lo establecido en el procedimiento.

5. Definiciones:

Cuenta por pagar: deudas que tiene el Ayuntamiento de Villa de Allende por la adquisicion de bienes
y servicios que se adquieren a crédito.

Proveedor: persona fisica o moral que proporciona bienes, materiales, servicios y suministros al
Ayuntamiento de Villa de Allende necesarios para el desempefio de sus actividades, para la
prestacion de servicios publicos y la ejecucién de obras.

6. Método de trabajo:

Descripcion de actividades

Diagrama de Flujo

Descripcion de Actividades: Recepcion y registro de cuentas por pagar

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Asiste a realizar la | Solicitud de
gestion de pago cheque o
1 PROMOVENTE | por el bieno transferencia
servicio prestados | bancaria,




documentacién
comprobatoria.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Recibir la
documentacion y
revisar que venga
completa, que este
debidamente
firmada, que la
factura cumpla los
requisitos fiscales

Solicitud de
cheque o
transferencia
bancaria,
documentacion
comprobatoria.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Cumple con los
requisitos
necesarios.

Si: Pasar a la
actividad 1

No: Pasar a la
actividad 4

Solicitud de
cheque o
transferencia
bancaria,
documentacion
comprobatoria.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Capturar en el
sistema para
registro y
afectacion
presupuestal la
solicitud de pago
para que se
programe el pago

Solicitud de
cheque o
transferencia
bancaria,
documentacion
comprobatoria.

Revisa la captura | Solicitud de
CONTADOR correcta de la cheque o
informacion y transferencia
autoriza bancaria,
programacion del | documentacion
pago. comprobatoria.
Opera la documentacion | Solicitud de
AUXILIAR para la elaboracion d_el cheque 0
cheque o transferencia .
ADMINISTRATIVO bancaria y la entrega al tranSferenCIa
Tesorero Municipal para | bancaria,

pago.

documentacion
comprobatoria.

TESORERO
MUNICIPAL

Realiza los
cheques para pago
o realiza
transferencia
bancaria. Fin del
proceso

Solicitud de
cheque o
transferencia
bancaria,
documentacion
comprobatoria.




Diagrama de flujo: Recepcion y registro de cuentas por pagar



ENTRADA

PROMOVENTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONTADOR

TESORERO

SALIDA

EL PROMOVENTE
ASISTE A REALIZAR LA
GESTION DE PAGO

RECIBE AL
PROMOVENTE.

PORELBIEN O
SERVICIO PRESTADOS

RECIBE LA
DOCUMENTACION
DEBIDAMENTE
REQUISITADA

CAPTURAEN EL SISTEMA REVISA LA CAPTURA
PARA SU REGISTRO Y CORRECTA DE LA
AFECTACION PRESUPUESTAL INFORMACION Y AUTORIZA LA
LA SOLICITUD DE PARA QUE SE PROGRAMACION DEL PAGO

PROGRAME EL PAGO

OPERALA
DOCUMENTACION
PARA ELABORACION
DE CHEQUE O

TRA 1A
BANCARIAY LA
ENTREGA AL
TESORERO

REALIZA LOS
CHEQUES PARA PAGO

O TRANSFERENCIA
BANCARIA

FIN

Procedimiento: Transferencia de pago de nomina

1.- Propdsito:
Liberacién oportuna y ordenada de recursos para cubrir con el compromiso de pago a los

trabajadores de este H. Ayuntamiento.




2.- Alcance:

Dependencias Internas

3.-Referencias:

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal, elaborar, autorizar, supervisar y actualizar el

procedimiento

Es responsabilidad del personal administrativo, apegarse a lo establecido en el procedimiento.

5. Definiciones:
Sin definiciones
6. Método de trabajo:
Descripcién de activi

Diagrama de Flujo

Descripcion de Actividades: Transferencia de pago de némina

dades

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Gestiona el pago Solicitud de
DIRECTOR DE de ndminay envia | transferenciay
1 RECURSOS informacion a efectivo, oficio,
HUMANOS Contabilidad para | listado de nébmina,

validacion.

recibos de nomina




Revisa, valida la Solicitud de
némina, la carga transferencia y
en sistema en la efectivo, oficio,
poliza listado de némina,
2 CONTABILIDAD correspondiente y | recibos de némina,
la envia al Pdliza de registro
Tesorero para la
autorizacion y
pago.
Solicitud de
Revisa, valida y transferencia y
3 TESORERO autoriza el pago de | efectivo, oficio,
la ndbmina. listado de némina,
recibos de némina,
Pdliza de registro
Realiza el pago de | Solicitud de
noémina via transferencia y
4 TESORERO transferencia y efectivo, oficio,
gestiona el efectivo | listado de ndbmina,
para el pago del recibos de nébmina,
mismo concepto. Pdliza de registro

Diagrama de flujo: Transferencia de pago de n6mina




ENTRADA

RECURSOS HUMANOS

CONTABILIDAD

TESORERO

SALIDA

INICIO

GESTIONA EL PAGO
DE NOMINA Y ENVIA

LA INFORMACION A
CONTABILIDAD PARA
VALIDACION

REVISA, VALIDA Y
CARGA LA NOMINA
EN LA POLIZA

"] CORRESPONDIENTE Y

LA ENVIA AL
TESORERO PARA
AUTORIZACION Y

PAGO

REVISA, VALIDA Y AUTORIZA
EN PAGO DE NOMINA

REALIZA EL PAGO DE LA
NOMINA ViA TRANSFERENCIA
BANCARIAY GESTIONA LA
DISPOSICION DE EFECTIVO
PARA LOS CASOS DE ESTE
MODO DE PAGO.

FIN

Procedimiento: Pago de adquisiciones de bienes de consumo y servicios

1.- Propdsito:

Liberacién oportuna y ordenada de recursos para cubrir con el compromiso de pago a los terceros

gue proveen bienes de consumo y servicios.

2.- Alcance:
Proveedores




3.-Referencias:

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal, elaborar, autorizar, supervisar y actualizar el

procedimiento

Es responsabilidad del personal administrativo, apegarse a lo establecido en el procedimiento.

5. Definiciones:
Sin definiciones
6. Método de trabajo:
Descripcién de activi

Diagrama de Flujo

Descripcion de Actividades: Pago de adquisiciones de bienes de consumo y servicios

dades

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

ADMINISTRACION
Y FINANZAS

Gestiona el pago
proveedores y
envia informacién
a Contabilidad
para validacion.

Solicitud de
transferencia y/o
cheque, oficio.

CONTABILIDAD

Revisa, valida que
el proveedor se
encuentre
registrado como
pasivo y que




cumpla todos los
requisitos y envia
informacion al
Tesorero para la
autorizacion y

pago.

Solicitud de
transferencia y/o
cheque, oficio.

3 TESORERO

Revisa, valida y
autoriza el pago de
proveedores.

Solicitud de
transferencia y/o
cheque, oficio

4 TESORERO

Realiza el pago de
proveedores via
transferencia o
gestiona el cheque
para el pago.
Regresa la
informacion a
contabilidad para
la afectacion del
sistema a traves
de la podliza
correspondiente

Solicitud de
transferencia y/o
cheque, oficio

5 CONTABILIDAD

Realiza la
afectacion del
sistema contable,
con la poliza
correspondiente.
Fin del proceso

Solicitud de
transferencia y/o
cheque, oficio.

Diagrama de flujo: Pago de adquisiciones de bienes de consumo y servicios




ENTRADA ADMINISTRACION CONTABILIDAD TESORERO SALIDA
e
DE PROVEEDORESY ESTE REGISTRADO REVISA, VALIDA Y AUTORIZA
INICIO ENVIA LA
INFORMACION A COMO PASIVO Y LA EN PAGO DE PROVEEDOR
S ot
VALIDACION

Y PAGO

REVISA, VALIDA Y
QUE EL PROVEEDOR
ESTE REGISTRADO
COMO PASIVO Y LA
ENVIA AL TESORERO
PARA AUTORIZACION
Y PAGO

A

REALIZA EL PAGO DEL
PORVEEDOR ViA
TRANSFERENCIAO A TRAVES
DE CHEQUE. ENVIA LA
INFORMACION A
CONTABILIDAD PARA
AFECTACION DEL SISTEMA
CON LA POLIZA
CORRESPONDIENTE

FIN
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PRESENTACION

La Secretaria del Ayuntamiento de acuerdo a su naturaleza juridica es de gran
relevancia ya que dentro de sus funciones primordiales se encuentran la de apoyar
a la administracion publica municipal en el desahogo de asuntos de caracter politico,
juridico, administrativo y social, ademas de auxiliar al cabildo en el ejercicio de sus
funciones y fedatar los actos y acuerdos de este, atender y dar seguimiento a la
ciudadania que necesite de los servicios y/o tramites de la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como también coordinar con eficiencia y responsabilidad todas y

cada una de las tareas que le sean encomendadas.

Es por ello que con el proposito de contar con una Secretaria del Ayuntamiento
eficiente y organizada, que permita mejorar la prestacién de servicios, la Direccion
de Planeacion, Programacion, Evaluacién y Estadistica se ha dado a la tarea de
desarrollar programas de modernizacion y simplificacion administrativa, que
permitan eficientar el funcionamiento de la dependencia, asi como dar cumplimiento
a lo establecido en las Leyes aplicables vigentes; tal es el caso de los Manuales de
Procedimientos que son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las
funciones, la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos
institucionales. Constituye también una herramienta basica que permitird conocer el
funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a
las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de las o los servidores

publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio.

Por ello, pone a disposicion de las y los servidores publicos del Ayuntamiento de
Villa de Allende el “Manual de Procedimientos de la Secretaria del

Ayuntamiento”.
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OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién basica para guiar a la ciudadania y a la o el servidor publico,
en la ejecucion de las funciones operativas de la unidad administrativa, para la

prestacion de un servicio o la atencion de un tramite en lo particular
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APOYO INSTITUCIONAL
I. AREA DE CERTIFICACIONES

Nombre del

.. Expedicion de Certificaciones de Documentos Diversos que Legalmente
Procedimientc:

Procedan.

Eemitir las certificaciones de documentos diversos que legalmente procedan, a solicitud de
leautoridad competente, dependencia municipal generadora o particulares legitimamente
_interesados, mediante la validacién con la firma de la Secretaria del Ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

® |a Secretaria del Ayuntamiento a través del Area de Certificaciones es la
unidad administrativa responsable de emitir las certificaciones que legalmente

procedan.

a El Area de Certificaciones auxilia al titular de la Secretaria del Ayuntamiento, en
el ejercicio de la atribucion mandatada por las fracciones V y X del articulo 91 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, preparando para su firma la
distinta documentacion oficial emanada del ayuntamiento para su debida

certificacion.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1. Expedicién de Certificaciones de Documentos Diversos que Legalmente Procedan.

Area Solicitante, Particular interesado o Autoridad
competente

v

1.- Realiza oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento para L

solicitar una certificacion, acompafado de documentos originales
para su cotejo.

' —

® | Origina

Area de Certificaciones

determinar su procedencia o rechazo.

2.- Realiza el cotejo de documentos orlginales contra las copias para

Si

éConcuerdan
los

documentos?

*No

3.- Remite al solicitante indicando el o los motivos de la negativa a la
peticion.

1
Area de Certificaciones

- RaEbksal BreartiRdRIBRUES IS dEetimeiediysenenatdiirnadostl
tieglanelita Secretaria del Ayuntamiento para su firma.

> Oficio

Documentos

Oficio de
Solicitud

Copias de

- Documentos
les >

Documentos
de
respuesta
negativa al
solicitante

Documentos
Certificacion

Documentos
Certificacion
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Nombre del

L. : Expedicion de Constancias de no Afectacion de Bienes del Dominio
Procedimientc:

Publico.

Eemitir§las constancias de no afectacion de bienes del dominio publico, solicitadas por la o
el interesado, previo analisis, revision y solicitud de busqueda de datos al Departamento e
dControl del Patrimonio Inmobiliario

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

® | a Secretaria del Ayuntamiento a través del Area de Certificaciones es la unidad
administrativa responsable de procesar las constancias de no afectacion de

bienes del dominio publico municipal.

a El Area de Certificaciones solicitara al Departamento de Control del Patrimonio
Inmobiliario la busqueda de informacién en su base de datos, para realizar o
rechazar la expedicion de la constancia de no afectacién de bienes del dominio

publico.

a ElArea de Certificaciones auxilia a la Secretaria del Ayuntamiento, en el ejercicio
de la atribucibn mandatada por las fracciones V y X del articulo 91 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, preparando para su firma la distinta

documentacion oficial emanada del ayuntamiento para su debida constancia.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

2.-Expedicion de Constancias de no Afectacion de Bienes del Dominio Publico.

| —

Documentos

La ciudadania

1.- Solicita una Constancia de No Afectacién de Bienes de Dominio Publico via
oficio a la Secretaria del Ayuntamiento, presentando diversos documentos

adjuntos a la solicitud.

Area de Certificaciones

2.- Realiza el cotejo y revision de los documentos requeridos por éste
departamento y en ese mismo acto se dictamina la procedencia o negativa a
dicha solicitud.

Si

éSe aprueba la

No

3.- Indica a la o el solicitante los motivos por los cuales no es procedente su
solicitud, devolviéndole sus documentos.

Documentos de

respuesta
negativa al
solicitante

RE

FIN

Oficio de

Solicitud
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Area de Certificaciones

4.- Realiza la solicitud via oficio al Area de Control del Patrimonio Inmobiliario
para que se efectle la verificacion y bitacora correspondiente, de acuerdo a los
documentales recibidos.

5.- Recibe la respuesta via oficio por parte del Area de Control del Patrimonio
Inmobiliario asi como la bitacora con las observaciones correspondientes y determina:

A

Oficio de




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ve
N LA AEARCETARNIA AL AVLIRIT AR AR ITA

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

No

¢Es procedente?

*s.'

Cdnstancia

Oficio

6.- Elabora la Constancia de No Afectacidn de Bienes del Dominio Publico.
/\re@ Certiiipacione%

7.- Remite a la 0 a el titular de Ta fia del Ayuntamiento para su firma.
Una vez obtenida se saca copia del oficio v de la constancia para que la o el

Area de Certificaciones

Oficio

8.- Informa a la o el ciudadano de la improcedencia
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Il.- AREA DE CONSTANCIAS DOMICILIARIAS
Nombre del procedimiento: tramite de constancias de vecindad.

Objetivo: Realizar el tramite de Constancias de Vecindad a fin de expedirlas a las o los ciudadanos que asi

lo soliciten, y tengan su domicilio en el Municipio de Villa de Allende.

POLITICAS APLICABLES

B |a Secretaria del Ayuntamiento a través del Area de Constancias Domiciliarias

es la unidad administrativa responsable del tramite.
m Las constancias de vecindad que tramita el departamento son:

1. Constancia de Vecindad.

2. Constancia de Vecindad para Menor de Edad.

3. Constancia del Ultimo Domicilio que tuvo en Vida el Finado.

4, Constancia de Vecindad para persona extranjera que radica en el Municipio de Villa de Allende.

B E| Departamento de Constancias Domiciliarias se fundamenta para expedir la

Constancia de Vecindad en los siguientes ordenamientos legales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cadigo Financiero del Estado de México.

Caodigo Civil del Estado de México.
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Caodigo Penal del Estado de México.
Miscelanea Fiscal.

Bando Municipal de Villa de Allende Vigente.

a El Area de Constancias Domiciliarias resguardara la constancia de vecindad por

un periodo de 30 dias habiles contados a partir de la fecha de su expedicion.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1. Tramite de Constancia de Vecindad

La ciudadania

Requisitos

1.- Consulta en la pagina Web del Ayuntamiento los requisitos de la constancia
a tramitar, y posteriormente acude al Area de Constancias Domiciliarias con la
documentacion correspondiente para ;ealizar dicho tramite.

A\ 4

Entrega

— documentacién

Area de Constancias Domiciliarias

2.- Recibe y revisa la documentacion original.

‘ Orden de

Pago

éLos documentos
estan completos y
correctos?

Orden de
Pago

Area de Constancias Domiciliarias \/
3.- Genera la orden de pago, llena los¥ormatos de solicitud

¢ Constancia

La ciudadania \/

4.- Realizan el pago por concepto de constancia de vecindad en la caja de la
Tesoreria Municipal y entrega el recibo de pago al Area de Constancias
Domiciliarias.
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Area de Constancias Domiciliarias

5.- Realiza la captura de datos, imprime la Constancia de Vecindad de la o el
ciudadano la cual es revisada por el Area para enviarse a firma del titular de Ia

Secretaria del Ayuntamiento.

-l
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

4
&

Secretaria del Ayuntamiento

6.- Recibe las Constancias de Vecindad, las firma y las regresa al Area de

Constancias Domiciliarias.

Area de Constancias Domiciliarias

7.- Recibe las constancias firmadas, las sella y clasifica por nombre de manera

Constancia de
vecindad

alfabética para su entrega.

La ciudadania

8.- Presenta identificacion oficial, recibo de pago y firma el acuse respectivo,
con la finalidad de entregarle su constancia de vecindad.

'

Area de Constancias Domiciliarias

9.- Archiva las copias de las constancias de vecindad para posteriormente

¢
>

P Constancia de
vecindad

Recibo
Oficial

Constancias al
archivo
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I1l.- AREA DE ARCHIVO HISTORICO
Nombre del procedimiento: Transéferencia de documentacién del Archivo de Concentracién al Archivo Histérico

Objetivo: recibir y ordenar la documéntacién no confidencial que haya cumplido con su vida administrativa y pueda ser consultada por el
publico en general, a través de inventario impreso y electrdnico.

POLITICAS APLICABLES.

B El| Area de Archivo Histérico recibira exclusivamente toda aquella documentacién transferida por
el Archivo de Concentracién del Ayuntamiento con informacion no confidencial, que haya
cumplido su vida administrativa util (30 afios).

m E Area de Archivo Histdrico recibira toda aquella documentacién histérica trasferida por el
Archivo de Concentracién sélo si cumple con los lineamientos del Dictamen 1625 de la Comisién
Dictaminadora de Documentos del Estado de México (Gaceta del Gobierno del Estado de México,
04 de Diciembre de 2013), si se encuentra en los contenedores adecuados y si posee las
condiciones de seguridad internas.

m El Departamento de Archivo Histérico es el encargado de ordenar, identificar, resguardary
difundir la documentacion considerada de caracter histérico no confidencial.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1. Transferencia de Documentacién del Archivo de Concentracién al Archivo Histérico.

Archivo de Concentracion

Formatos
oficiales de
inventario

1.- Transfiere a través de los formatos oficiales de inventario al
Departamento de Archivo Histérico, de manera impresa y
electrdnica los documentos que tengan un periodo de 30 afios.

A

Formatos
* Oficiales

Area de Archivo Histérico

2.- Recibe la documentacion y coteja la documentacion, de
acuerdo al contenido del formato, determina:

éLos documentos

cumplen con las
politicas de

transferencia?

#

Area de Archivo Histérico

Formatos
Oficiales

Si

3.- Autoriza la transferencia y posteriormente ordena, identifica,
resguarda la documentacion, difunde y la pone a disposicion de
la ciudadania.

|
Area de Archivo Histérico

4.- Rechaza la trafisferencia FIN 3
Y

D D




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ve
N LA AEARCETARNIA AL AVLIRIT AR AR ITA

Nombre del
Procedimientc: Préstamo de Documentacion
Objetivo: Car mfgrmaaon y prestar la documentacion historica al publico en general, que lo solicite.

POLITICAS APLICABLES.

El Area de Archivo Histérico atendera en su sala de consulta al publico en general que requieran
investigar algun asunto en la documentacion histérica del Ayuntamiento de Villa de Allende,
mediante el préstamo documental interno.

La o el usuario llenara una ficha de préstamo con los datos de la documentacidn que desee
consultar.

No se permitira la consulta de la documentacion histérica, sin el uso de guantes y cubre bocas,
qgue debera llevar la o el usuario.

La consulta se hara exclusivamente en el interior de las instalaciones del Archivo Histérico,
dentro del horario establecida para tal fin.
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

2. Préstamo de Documentacion.

INICIO

La o el interesado

1.- Acude al Area de Archivo Histérico para solicitar la documentacion
que le es de su interés.

Area de Archivo Histérico

2.- Recibe a la o el interesado y determina que documentacion
necesita.

La o el interesado

3.- Llena un formato para el préstamo de documentacion y se la
entrega al personal que lo esta atendiendo.

5 - Entrega los documentaos, dentra del espacio asignado para ello e

indica que porA'Fﬂﬁgﬁ!ﬂAﬁRhWG I"(5'3"5‘2:!'15€9mentos saldrdn de las |—»

| thetEhfioimera la 0 el interesado q 19 nnrlra consultar los documentaos, Documentos

solo utilizando obhgatonamente«gpantes y cubre bocas. \_/

Identificacion
Documentos Oficial

Vigente
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La o el Usuario

6.- Entrega los documentos al personal del Area de Archivo Histérico, al

terminar la consulta.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

+

Documentos

A

Area de Archivo Histérico

7.- Recibe los documentos, revisa que se encuentren en el estado que
se le entrego y los archiva.

FIN
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IV.- AREA DE CONTROL DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO

Nombr_e c.lel Respuesta a Instructivos Judiciales.

Procedimiento:

Obietivo: §Rea|izar inspeccion de no-afectacion de Bienes del Dominio Publico Municipal, con la
JEUVO:  finalidad de dar respuesta a Instructivos Judiciales de inmuebles en litigio, por

particulares en los juzgados civiles.

POLITICAS APLICABLES

B E| Area de Control del Patrimonio Inmobiliario se encarga de realizar la verificacién de los inmuebles
en litigio, para dar respuesta a la peticion de la Direccién Juridica.

B E| Area de Control del Patrimonio Inmobiliario es responsable de dar seguimiento a los expedientes
enviados a la Consejeria Juridica.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Respuesta a Instructivos Judiciales.

INICIO

Secretaria del Ayuntamiento

1. Recibe de la Consejeria Juridica el Instructivo Judicial, en el cual
Notifica el C. Juez al Ayuntamiento del Juicio que se lleva a cabo por
particulares en los juzgados civiles. Registra y turna al Area de Control

del Patrimonio Inmobiliario.

Departamento de Control del Patrimonio Inmobiliario

2. Recibe y registra la notificacion del Instructivo Judicial, con la
finalidad de que se realice la inspeccién de no-afectaciéon de bienes
del dominio publico municipal del inmueble en litigio.

l

3. Realiza la verificacidn del inmueble en litigio; asi mismo coteja en
el Inventario del Patrimonio Inmobiliario Municipal, que dicho
inmueble no afecte bienes del dominio publico y prepara oficio de

vocrmiiacta mava o0 Flrman

<4---

4. Envia respuestgxi via oficio, a travésyle la Secretaria del Ayuntamiento, a
la Consejeria  Juridica; info “afecta o no los bienes del
Ayuntamientos

¢Afecta?

Instructivo
Judicial

Patrimonio
Municipal

Oficio de

7w

(]

Area Juridica T

6. Da respuesta al juez o j\uzgado_paj:a.que/se continte con el

tramite correspondiente del particular.

Respuesta

\ 4
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

A

Oficio de
respuesta
«—

L5

<

finalidad de que se realice la inspecgion que corrobore la afectacion

Area Juridica
5. Recibe vy registra la notificaciér}del instructivo judicial, con la
de bienes del dominio publico munidpal del inmueble en litigio.

FIN
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Nombre del

.. Inspeccion de Inmuebles para Constatar la no Afectacion a Bienes del
Procedimiento: '

- Dominio Publico.

Realizar la inspeccién de no afectacidon de inmuebles particulares, para hacer constar la

Objetivo: ., afectacién a Bienes del Dominio Pblico.

POLITICAS APLICABLES

B El Area de Control del Patrimonio se encarga de realizar la verificacién de los inmuebles y cotejo en
los expedientes del Patrimonio Inmobiliario, para dar respuesta a la peticion ciudadana, por medio
de la Secretaria del Ayuntamiento.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

2. Inspeccién de Inmuebles para Constatar la no Afectacion a Bienes delDominio Publico.

INICIO

Secretaria del Ayuntamiento

1. Recibe la peticién de la o el ciudadano, en la cual solicita se le
expida una Constancia de no Afectacion de Bienes del Dominio
Publico, del inmueble de su propiedad. Lo registra y lo turna al Area | €—
de Control del Patrimonio.

Oficio Solicitud
de no

afectacion

Area de Control del Patrimonio

2. Recibe la peticién y realiza la verificacion del inmueble. Asimismo
coteja con el inventario municipal a fin de constatar que dicho
inmueble no afecte el patrimonio municipal.

Inventario de,
Patrimonio

Municipal

‘ o
Oficio de

3. Envia oficio de respuesta de la verificacién, signado por la Respuesta
Secretaria del Ayuntamiento; informando si afecta o no los Bienes

del mismo *

]

Si

No

Notifica

Constancia

de no

* afectacion
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Secretaria del Ayuntamiento

4. Notifica, para que expida al particular Constancia de No- Afectacion
de Bienes del Dominio Publico Municipal, del predio de su propiedad.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

9
|

Se notifica al Area Juridica para que verifique las contestaciones que
afectan el Patrimonio Municipal. Notifica

\4

¢
T D
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Nombre del

L. esguardo de Patrimonio Inmobiliario Municipal.
Procedimiento:

 Registrar e integrar al patrimonio inmobiliario, la escrituracion de las diferentes areas

. ~de donacién resultantes de fraccionamientos, lotificaciones, subdivisiones 'y

Objetivo: relotificaciones. Asi mismo llevar la administracién, resguardo y control del inventario
- general del patrimonio inmobiliario municipal.

POLITICAS APLICABLES

B El Area de Control del Patrimonio Inmobiliario registra, resguarda y actualiza la informacién vy la
documentacion de los inmuebles del Patrimonio Inmobiliario, integra expedientes para ingresar la
documentacion que se genere de los inmuebles para su control.

B E| Area de Control del Patrimonio Inmobiliario se encarga de la gestién y seguimiento de
enajenaciones de inmuebles propiedad Municipal, ante la H. Legislatura del Estado.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

3. Resguardo de Patrimonio Inmobiliario Municipal.

NI

Area de Incorporacion de Areas de Donacion

1. Turna al Area de Control del Patrimonio Inmobiliario, los
contratos de donacion y/o escrituras inscritas en el Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México, derivados de las
donaciones resultantes de fraccionamientos, lotificaciones,
relotificaciones, subdivisiones, etcl para su registro y resguardo.

Contrato
de Donacién

Inventario de,

A

Patrimonio
Municipal

4,.___

Area de Control del Patrimonio Inmobiliario

2. Recibe el Contrato de Donacién coteja e inscribe en el libro y
fojas correspondientes al inventario municipal y archiva el
contrato, registrando los da%)s registrales en el libro

Contrato
de
Donacién

corresnondiente
corFesponalente-

3. Turna al personal del Area para su analisis, se crea un
expediente en el que se ingresardn los documentos que se
generen respecto al predio o inmueble en donacién y se archiva

YN |

Exp
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Nombre del

L Enajenaciones por Medio de Contratos de Comodato,
Procedimiento: '

 Donaci6n, Permuta o Venta.

§Ana|izar las solicitudes ingresadas por las instituciones, verificando si el inmueble en
- cuestion es de propiedad Municipal y gestionar ante las instancias competentes la

Objetivo: §opinién de las mismas, para dar respuesta a Presidencia Municipal para ser sometida
- al Cabildo.

POLITICAS APLICABLES

B El Area de Control del Patrimonio Inmobiliario registra, revisa y verifica la posesién de los inmuebles
objeto de enajenacidn y gestiona la informacidn necesaria para crear un expediente para su analisis.

B El Area de Control del Patrimonio Inmobiliario verificard que el peticionario cumpla con la
documentacion correspondiente:

- Identificacidn oficial del representante legal en caso de ser persona juridico- colectiva.
- Acta constitutiva de la persona juridico-colectiva.

- Poder notarial de representante legal.

- Datos generales.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

4. Enajenaciones por Medio de Contratos de Comodato, Donacion,

Permutao Venta.
INICIO

Presidencia Municipal

Oficio de
Solicitud

1. Recibe solicitud de la ciudadania, organizacién o institucion;
solicitando se otorgue algun terreno propiedad municipal, ya sea en
Donaciéon, Comodato, Permuta o Venta. La registra y lo turna a la
Secretaria del Ayuntamiento. |

! —

Secretaria del Ayuntamiento

2. Recibe la solicitud, registra y turna a la Consejeria Juridica, para que |
lo remita al Area de Control del Patrimonio Inmobiliario y éste determina
si se cuenta con algln inmueble propiedad municipal, susceptible para
la peticién realizada.

Oficio de
Solicitud

Inventario de

Area de Control del Patrimonio Inmobiliario

Patrimonio
Municipal

3. Recibe la solicitud, analiza y revisa en el inventario municipal y en
caso de contar con un inmueble, se solicita a diversas instancias la
opinion al respecto de la peticién, para soportar dicha respuesta, se
envia respuesta mediante oficio a la Secretaria del Ayuntamiento para
gue a su vez se remita a la Segretaria Particular de la Presidencia
Municipal, en tanto se solicita la d;cumentacién correspondiente a la o
el peticionario.

Oficio de
Respuesta

4. Gira oficios a dependencias para recabar informacion, ya sea para tramitar
subdivision del inmueble, desincorporacidn ante la Legislatura del Estado de
México., etc. Una vez obtenida la documentacidn, se integra el expediente; el
cual se envia nuevamente via oficio a la Secretaria del Ayuntamiento para
que, a través del titular de ésta, sea sometido en primera instancia a las
comisiones respectivas (Patrimonio Municipal) una vez considerado, por los
anteriores, se somete a consideracion del Cabildo, para su anélisis.

Contrato de
Donacién.

ofrghadoEx
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

2]
!

¢Es aprobado?

Si

No

5. Notifica al interesado los motivos por los cuales no es posible atender
favorablemente dicha peticién.

M:ﬁgfi?\al
\/—
—_—
Oficio de
Notificacion
Area de Control del Patrimonio Inmobiliario )
Contrato
6. Notifica al interesado asi como a la Consejeria Juridica, para que
ésta elabore el contrato correspondiente. El personal del ’
departamento realiza una Nota Marginal en la que se asienta el
acuerdo tomado en el libro y la foja correspondiente.
f h
Contrato
Area Juridica .

7. Habiendo elaborado el Contrato, lo remite a la Secretaria del
Ayuntamiento, ésta lo envia aI Ar¢a Juridica para que a través del

Area de Patrimonio Inmobiliaric abe las firmas de las autoridades
que en él intervienen. »
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Secretaria del Ayuntamiento

8. Obtenido el Contrato signado, se procede a la entrega del mismo
al interesado, en un evento en el que participan la Presidencia
Municipal y la Secretaria del Ayuntamiento.
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AREA JURIDICA

V.- AREA DE APOYO TECNICO JURIDICO AL CABILDO

Nombre del
Procedimiento : Desarrollo de las Sesiones de Cabildo
contribuir al buen desarrollo de las sesiones de Cabildo, dando seguimiento a
los acuerdos que apruebe dicho 6rgano colegiado asi como de su debido
Objetivo: cumplimiento por parte de las dependencias municipales, 6rganos

desconcentrados y organos descentralizados, difundir la Gaceta Municipal y
elaborar las certificaciones correspondientes

POLITICAS APLICABLES

B El Area de Apoyo al Cabildoy de Apoyo Técnico Juridico, acordaran con el titular de la Secretaria
del Ayuntamiento, el proyecto del orden del dia de cada Sesidn de Cabildo.

B Es responsabilidad del Area de Apoyo al Cabildo, notificar en términos de ley al cuerpo edilicio
sobre el orden del dia de cada sesidn, los proyectos de acta y los dictdmenes de las comisiones.

m El Area de Apoyo al Cabildo tiene como una de sus funciones, elaborar los reportes mensuales
que presenta la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

B El Area de Apoyo al Cabildo es responsable de elaborar, concentrar y publicar la Gaceta Municipal y las
Gacetas Espéciales.

B El Area de Apoyo al Cabildo, es el responsable de elaborar las certificaciones de los acuerdos de
cabildo.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Desarrollo de las Sesiones de Cabildo

INICIO

Antes de la sesion:

El Area de Apoyo al Cabildo y de Apoyo Técnico Juridico

1.- Preparan el proyecto del orden del dia (sesién ordinaria,
extraordinaria, abierta o solemne) con base en las solicitudes_|
presentadas por las dependencias municipales y/u drganos
desconcentrados y descentralizados asi como particulares Se acuerda
con la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento para su
consideracion y aprobacion.

Area de Apoyo al Cabildo

2.- Elabora los citatorios del orden del dia de la sesion de cabildo, se
notifica a los ediles adjuntando los proyectos de actas y dictamenes de
las comisiones edilicias.

Orden del

Dia
(proyecto)

. P
——p| Citatorios Dictéamenes

3.- Elabora el expediente para el C. Presidente Municipal y del titular
de la Secretaria del Ayuntamiento, para el desarrollo de la sesion de

cahilda

Durante la sesion:

4.- Apoya al C. Presidente Municipal y al titular de la Secretaria del

Ayuntamiento en los requerimientos gue surjan en la sesidn

!
L]

de
Cabildo

F

Expedientes
parael
Desarrollo de la

Sesion
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

Después de la sesion:

Area de Apoyo al Cabildo

Oficios

5.- Elabora los oficios de turnos a Comisién en los cuales se adjunta
la solicitud y el expediente enviado por las dependencias municipales

y/u érganos desconcentrados. .

6.- Elabora las certificaciones de los acuerdos de cabildo. Elabora el
proyecto de acta de cabildo, asentando el extracto de los asuntos,

acuerdns tamadns v resiiltadn de |3 vatacidn

7.- Notifica a las dependencias de la administracién publica
municipal, las certificaciones de los acuerdos de cabildo para su

cumnlimiento v secuimienta

8.- Publica la Gaceta semanal y/o #special (acuerdos de Cabildo,
ordenamientos municipales y demds disposiciones municipales de
observancia general en términos de ley) enviandose al cabildo,
dependencias municipales y/o 6rganos desconcentrados, asi como

l

9.- Elabora el informe mensual que presenta la Secretaria del
Ayuntamiento ante las instancias correspondientes y sobre

los asuntos pendientes y resueltos por las comisiones

$

10. Remite para la correspondiente publicacién en la pagina web del
municipio, en el apartado del portal de transparencia las actas, gacetas,
Codigo Reglamentario del Municipio de Toluca, integracion de las
Comisiones, Bando Municipal, Plan de Desarrollo Municipal y demas
disposiciones gue legalmente corresnondan

|

FIN

A 4

Turnos a Solicitud y

Expediente
Soporte

Comision

Certificaciones pfoyecto de de

Acuerdos

Certificaciones
Acuerdos de
Cabildo

Gaceta

Municipal

Informe
mensual
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VI.- APOYO TECNICO JURIDICO A LAS AREAS DEL MUNICIPIO.

Nombre del §Atenci6n de Solicitudes Enviadas por las Dependencias Municipales,
Procedimientc: Organos Desconcentrados y/o Organismos Descentralizados para
Someterse a la Consideracion del Cabildo.

o Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento, en lo concerniente al estudio y andlisis de
Objetivo: |5 asuntos de competencia del Cabildo

POLITICAS APLICABLES

La Secretaria del Ayuntamiento a través del Area de Apoyo Técnico Juridico, es el &rea
administrativa encargada de concentrar, analizar y dar tramite a los asuntos que se requieran
someter a consideracién del Cabildo por parte de las dependencias municipales, érganos
desconcentrados y/o 6rganos descentralizados

El Area de Apoyo al Cabildo y de Apoyo Técnico Juridico, acordaran con la o el titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, el proyecto del orden del dia de cada sesion de Cabildo

Es responsabilidad del Area de Apoyo Técnico Juridico, integrar y actualizar la compilacién de la
legislacién municipal, asi como mantener vigente el catdlogo de leyes federales y estatales para
el debido desempefio del area.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1- Atencién de Solicitudes Enviadas por las Dependencias Municipales, Organos
Desconcentrados y/o Organismos Descentralizados para Someterse a la Consideracién del

Cabildo.
Secretaria del Ayuntamiento
1.- Recibe y registra las solicitudes y expedientes enviados por las Libro de Solicitudes y

Registro Expedientes

dependencias municipales, 6rganos desconcentrados y/u drganos
descentralizados, con el objeto de que sean sometidas a la
consideracion del Cabildo y las turna a la Consejeria Juridica y el Area
de Apoyo Técnico Juridico.

» .
Solicitudes

Expediente

Yolicitudes y

3.- Analiza las solicitudes con su respectivo expediente en términos de la

normatividad aplicable.

Area de Apoyo Técnico Juridico

2.- Concentra las solicitudes y expedientes de las dependencias y/u
organos para someterse a la consideracion del cabildo.

+ Oficio
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Si
(El expediente estd
completo?

No

t desconcentrado y/o dérgano descentralizado que complemente
informacion necesaria, para presentar una propuesta definitiva

@ 4.- Elabora oficio requiriendo a la dependencia municipal, 6rgano

la
al

_*_

5.- Integra las solicitudes con su expediente para la propuesta de orden
—| del dia de la sesidn de cabildo correspondiente.

Propuesta de

Orden del Dia

!

Ley o
Reglamento
Aplicable
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

Antes de la sesidn:

Area Apoyo al Cabildo y de Apoyo Técnico Juridico

6.- Prepara el proyecto del orden del dia y en base a las solicitudes
presentadas por las dependencias municipales y/u drganos
desconcentrados y descentralizados, con el analisis de la informacion, y
en coordinacion con el Area de Apoyo al Cabildo, asi como particulares
se propone el tipo de sesion, ordinaria, extraordinaria, abierta o solemne
y se acuerda con la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento para su
consideracion y aprobacion.

Durante la sesién:

Area de Apoyo Técnico Juridico

9.- Apoya al C. Presidente Municipal y a la o el titular de la Secretaria del
Ayuntamiento en los requerimientos técnicos y juridicos que surjan en la
sesion.

Después de la sesion: l

Area de Apoyo Técnico Juridico

10.- Integra y archiva los expedientes de las actas con su respectivo
apéndice para conformar los libros correspondientes.

Proyecto de

Orden del
Dia

Expedientes

para el
Desarrollo de la
Sesign

Expedientes Libros de

Actas de

'

Area de Apoyo Técnico Juridico

11.- Integra y actualiza la compilacién de la legislacion municipal y
mantiene vigente el catdlogo de leyes federales y estatales para el debido
desempefio del area.

FIN

de las actas y

Catalogo de
Leyes
Federales y
Estatales/
Legislacion
AAAAA ieimnl
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Nombre del procedimiento: Atencion de Solicitudes de los Particulares para Someterse a la Consideracién del Cabildo Abierto.

Objetivo: Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento, en lo concerniente al estudio y analisis de asuntos presentadas por la
ciudadania para ser sometidos a consideracion del Cabildo

POLITICAS APLICABLES

m L@ Secretaria del Ayuntamiento a través del Area de Apoyo Técnico Juridico, es el area
administrativa encargada de concentrar, analizar y dar tramite a los asuntos ciudadanos que se
requieran presentar en las Sesiones de Cabildo Abierto

Es responsabilidad del Area de Apoyo Técnico Juridico, integrar y actualizar la compilacién de la
legislacién municipal, asi como mantener vigente el catdlogo de leyes federales y estatales para
el debido desempeno del area.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

2. Atencion de Solicitudes de los Particulares para Someterse a la consideraciondel Cabildo Abierto

Area de Apoyo Técnico Juridico

Oficio de

1.- Recibe oficio de solicitud de la ciudadania para someterlos a

Solicitud

consideracion del Cabildo.

2.- Analiza la solicitud y determina si procede o no.

> Informacién

'

Es procedente?

Area de Apoyo Técnico Juridico

Oficio

3.- Se le informa al ciudadano que su solicitud no es procedente.

(Informacién)

@+

Y

Area de Apoyo Técnico Juridico

4.- Informa de manera verbal y/o por escrito a la o el ciudadano el
dia y la hora de la Sesion de Cabildo Abierto para que se presente y
exponga su tema ante el Cabildo.
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VII.- DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento, se encuentra en poder del Area
Juridica y en la Secretaria se encuentra una copia, una vez realizada su publicaciéon podra consultarse
en la Gaceta de Municipal del H. Ayuntamiento de Villa de Allende y en la pagina web del mismo.
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La administracion Publica de Gohierno.del . Estado,. de. Méxicq.es el instrumento basico para

convertir los objetivos, planes y programas gubernamentales en acciones y resultados concretos,
orientados responder a las expectativas de la saciedad mexiguense. Por ello, es indispensable
gue el aparato publico cuente con los mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y
agilicen el cumplimiento de los actos de gobierno propiciando condiciones que generen un mayor

desarrollo que permitan transitar a un nivel de vida apropiado.

Un adecuado desempeiio de las instituciones gubernamentales logra como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la constante revision y actualizacién de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion

y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

La direccion de informacion, Planeacién, Programacion, Presupuestacion y Evaluacion, a través
del presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con un instrumento
administrativo que permita eficientar actividades, definir competencias y responsabilidades en
los procedimientos administrativos de acuerdo en los programas que se ejecutan en el area, que
permitan optimizar los tiempos de ejecucion el desarrollo de las actividades y atender los asuntos
relacionados con la planeacién, programacion, presupuestacion y evaluacién de las actividades
del Ayuntamiento de Villa De Allende, la administracion financiera de hacienda publica municipal
y el otorgamiento del apoyo administrativo requerido por las dependencias del Ayuntamiento y
sus organismos publicos descentralizados de caracter municipal, estableciendo con eficacia y
eficiencia los objetivos, estrategias y metas, su contenido comprende objetivos, fundamentos
legales, asi como la metodologia para su puntual desarrollo; por lo que el presente documento
contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de las actividades
administrativas, teniendo como reto la difusiobn de la informacién, la transparencia, la

organizacion y la productividad.

Es importante resaltar la funcion de desempefar la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion ya que debe garantizar el derecho a la Informacion, con la finalidad de promover,

fomentar y difundir la cultura del acceso a la informacion, en el ejercicio de la funcién publica, la
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participacion ciudadana asi..coma Ja_rendician . de..cuentas, .ademds, para reafirmar una
administracion transparente se mantiene actualizado el portal de la Informacion Publica de Oficio
Mexiquense IPOMEX en el cual de manera sencilla, precisa y entendible los ciudadanos puedan
acceder a la divulgacion y rendicion de cuentas de la Administracion Publica atendiendo

oportunamente las disposiciones y preceptos legales marcados en las leyes de su competencia.

Es conveniente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran
incorporar en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacién, derivadas de
reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo
cual todas las propuestas que se formulen sobre ello podran ser agregadas posteriormente al

presente Manual de Procedimientos.

OBJETIVO MANUAL

Mantener el cumplimiento a lo dispuesto por el ordenamiento de la materia y demas
disposiciones aplicables de acuerdo a las facultades conferidas a la Direccién de Informacion,
Planeacion, Programacion, Presupuestacion y Evaluacion del Municipio de Villa De Allende, asi
como incrementar la eficiencia, eficacia y calidad de tramites mediante la estandarizaciéon de los
procedimientos y procesos de trabajo fortaleciendo con ello la operacion y funcionamiento de las

diferentes unidades administrativas en beneficio de la poblacion.

Asi mismo en responsabilidad de la Direccion de Informacion, Planeacion, Programacion,
Presupuestacion y Evaluacién revisar, analizar y turnar las solicitudes de acceso a la informacion
publica de oficio, de acuerdo a su competencia, aplicar los plazos que establece la Ley, asi como
vigilar la correcta atencion y desahogo de todas y cada una de las solicitudes de acceso a la

informacion.
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MARCO JURIDICO

El marco de actuacion de la Direcciéon de Informacion, Planeacion, Programacion,
Presupuestacién y Evaluacion se circunscribe de manera enunciativa y no limitativa a los

ordenamientos siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periodo Oficial.

e Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de la Federacion.

e Ley Organica d la Administracion Pablica del Estado de México. Gaceta del Gobierno.

e Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta
del Gobierno.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno.

e Ley de planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno.

e Ley general de transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la
Federacion.

e Ley general de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y

Municipios. Gaceta del Gobierno.
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Ley de Fiscalizacion Superior del Estada.de, Meéxica..Gaceta del Gobierno.

Ley de Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica. Diario Oficial de la
Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion.

Ley de Proteccion de datos Personales del Estado de México. Gaceta del Gobierno.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
afo correspondiente. Gaceta del Gobierno.

Cddigo Fiscal de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno.
Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno.

Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno.

Reglamento de la Ley de la Informacion, Estadistica y Geografica. Diario Oficial de la
Federacion.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno.

Reglamento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México. Gaceta del Gobierno.
Lineamientos para la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas y Organismos Descentralizados Municipales. Gaceta del
Gobierno.

Libro Décimo Cuarto de la Informacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de

México.
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PROCEDIMIENTOS

ELABORACION Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL Y LOS
PROGRAMAS QUE DE ESTOS DERIVEN.

COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS
EN CONCORDANCIA CON LA ESTRATEGIA CONTENIDA EN EL PLAN DE
DESARROLLO EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA.

OPERACION DEL SISTEMA DE INFORMACION ESTADISTICA MUNICIPAL DEL
IGECEM.

RECABAR, DIFUNDIR Y ACTUALIZAR LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO
IPOMEX'Y ATENDER Y ORIENTAR LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y DATOS PERSONALES, A TRAVES DEL PORTAL
SAIMEX.

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

ELABORACION Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARRLLO MUNICIPAL Y LOS
PROGRAMAS QUE DE ESTOS DERIVEN.
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Este procedimiento tiene como proposito la integracion, elaboracion, aprobacion y
publicacion del Plan de Desarrollo Municipal de Villa de Allende que pretende alcanzar de
manera general a través de la puesta en préctica las acciones y actividades en él reflejadas;
para el mejoramiento de las condiciones de vida de los de Villa de Allende y el desarrollo

sostenido y sustentable de las localidades que integran el municipio.
[.I ALCANCE.

Este procedimiento tiene alcance por primera instancia a los servidores publicos de las
dependencias que integran la Administracion Pudblica Municipal, con una proyeccion en
beneficio de todos los habitantes del municipio.

I.III RESPONSABILIDADES.

De acuerdo con la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, asi como en su
Reglamento, se constituiran en cada ayuntamiento comités de planeacion para el desarrollo
municipal. “COPLADEMUN".

El Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal “COPLADEMUN?”, debera estar
constituido previo a la aprobacion de Plan de Desarrollo Municipal y se debera informar al

comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México de su instalacion.
El comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal se integrara al menos por:

i. Un Presidente, que sera Presidente Municipal respectivo.
ii.  Un Representante del sector publico municipal.
iii.  Un representante del sector social municipal.
iv.  Un representante del sector privado municipal.
v. Representantes de las organizaciones sociales del municipio, en su caso también
podran incorporarse a miembros de los consejos de participacion ciudadana.
vi.  Un representante del COPLADEM, quien fungira anicamente como Asesor Técnico.

Por cada integrante, su titular podra nombrar a un suplente.

l.IV POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, LINEAMIENTOS
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La participacion del CQPILADEMUN; en la coordipagciqn. para la realizacion de acciones
derivadas de las estrategias estatal y municipal de desarrollo, se orientara a promover la
participacion de los distintos sectores de la sociedad en la formulacion, ejecucion,
seguimiento, evaluacién y control del Plan de Desarrollo Municipal y asegurar la
congruencia de éste con los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo, asi como a

fortalecer los vinculos de coordinacidén con los gobiernos federal y estatal.

[.V DEFINICIONES

COPLADEM. Al comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.
COPLADEMUN. Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

LEY. A la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

PLAN DE DESARROLLO. Alos lineamientos rectores por los cuales se fijan los grandes
objetivos y las prioridades que permiten enfrentar y superar los problemas y demandas
sociales, politicas y econdmicas. Ademas es el instrumento flexible para hacer
coherentes las acciones del sector publico, crear el marco que induzca y concerté la
accion social o privada y coordine la accién intergubernamental. Este puede ser segun

su circunscripcion, municipal, estatal o nacional.
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|.VI DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
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I.VII DIAGRAMA DE FLUJO.
L.VIII INSUMOS.

Convenio de coordinacion entre el COPLADEM y el Ayuntamiento de Villa de Allende,
Convocatoria de la celebracion de foros y reuniones de consulta con la ciudadania y

sectores productivos.

Oficio mediante el cual se solicita a cada una de las areas administrativas la

informacion para la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.
[.IX RESULTADOS.

Publicacion del Plan de Desarrollo Municipal del periodo correspondiente.

I.X MEDICION.

Indicador para medir el Plan de Desarrollo Municipal.

Numero de planes elaborados, entregados y publicados.
X 100=% de Planes Publicados

Numero de Planes solicitados por la Ley.

[.XI FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Consideraciones de caracter general para la operaciéon y funciones del COPLADEMUN
emitido por el COPLADEM para el apoyo de la Administraciéon Pablica Municipal.

ll. COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS DE
CONCORDANCIA CON LA ESTRATEGIA CONTENIDA EN EL PLAN DE
DESARROLLO EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA;
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III OBJETIVO NrF 1A FRARFTARTIA N1 AL IRITAR ALEA T A

Obtener mayor eficiencia en la Administraciéon Publica Municipal, para que a través de la
revision del Presupuesto Anual sea cumplida la Estructura Programatica de cada una de las
areas administrativas municipales, y a su vez, se identifique la congruencia del Plan de
Desarrollo Municipal y sean asignados los recursos publicos, mismos que deberan ser
utilizados de manera racional y priorizando las demandas de la poblacion para mejores

resultados.
1.1l ALCANCE.

El alcance de este procedimiento es para los servidores publicos de las dependencias que

integran la Administracion Publica Municipal.
[1.111 RESPONSABILIDADES.

De acuerdo con la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, asi como el Manual
de Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
correspondiente y la Guia Metodoldgica para el seguimiento y Evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal Vigente, en cada Ayuntamiento se deber& elaborar Presupuesto de
Egresos Municipal, siendo responsabilidad de la Direccion de Informacion, Planeacion,
Programacioén, Presupuestacion y Evaluacién informar al area d Tesoreria Municipal de los
programas presupuestarios de acuerdo a la Estructura Programética de cada una de las
dependencias administrativas del Ayuntamiento, con la finalidad de autorizar el Presupuesto

de Egresos Municipal mediante la Integracién del Anteproyecto de Presupuestos.
I.IV POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, LINEAMIENTOS.

La direccion de Informacién, Planeacién, Programacion, Presupuestacion y Evaluacion es la
instancia encargada de solicitar, concentrar, analizar y coordinar la informacion de las areas
administrativas municipales, con relacion al Anteproyecto de Presupuesto, los titulares de
dichas areas seran los encargados de elaborar su Anteproyecto de Presupuesto de acuerdo
a las funciones de su dependencia y los programas y proyectos establecidos en el Manual

para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos del afio fiscal correspondiente,
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debiendo entregarlo en_ tiempa..y..forma, para.-gue-.sea remitido a las instancias

correspondientes.

[I.V DEFINICIONES.

Programa anual competente del Presupuesto por Programas que se constituye como la base
para transitar al Presupuesto Basado en Resultados donde se plasman los objetivos,
estrategias, proyectos, metas e indicadores de acuerdo a lo establecido en el Plan de
Desarrollo Municipal en concordancia con la demanda social, que se traducen en acciones

gue se deberan desarrollar en el periodo presupuestal correspondiente.

Presupuesto: Es el instrumento juridico que aprueba el Cabildo conforme a la propuesta
presentada por el presidente Municipal estableciendo en dicho proceso, el ejercicio, control y
evaluacién del gasto publico de cada una de las dependencias de la administracion publica
y sus organismos desconcentrados a través de los programas establecidos en el Plan de

Desarrollo Municipal en el ejercicio fiscal correspondiente.

Anteproyecto de presupuesto: Recopilacion de la informacion de cada una de las
dependencias de la administracion publica y sus organismos desconcentrados en el ambito

de sus responsabilidades para ser analizados y revisado para la integracion del presupuesto.

Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos programéaticos que sirvan
para vincular los propdsitos de las politicas publicas derivadas del Plan de Desarrollo
Municipal, con la misién de la administracion municipal definida por sus atribuciones legales,
asi como para dar orden y direccion al gasto publico y conocer el rendimiento esperado de la
utilizacion de los fondos publicos.

PbRM (presupuesto basado en resultados) Formato en el que se deberan registrar los
proyectos y programas presupuestarios que concentren la informacion que permite mediante
el proceso de evaluacion apoyar las decisiones presupuestarias con informacion sustantiva
de los resultados de la aplicacion de los recursos publicos, los cuales tendran que coincidir

con la estructura programatica.
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I.VI DESARROLLO DEL PRQCGEDRIMIENTQ., .\ v v sirairn

I1.VII DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
Solicita a través de oficio a las areas DAD FORMATO O DOCUMENTO
administrativas la informacion a a través de oficio a | Oficio
correspondiente de su anteproyecto del  [€as administrativas la
presupuesto del programa anual en acion correspondiente
formato PBR. u anteproyecto del
puesto del programa

anual en formato PBR.

2 Areas admlistrativas Las éareas administrativas | Oficio y formatos PbRM de cada
entregan la informacion unidad administrativa
3 UIPPE Revisa y analiza la

informacion proporcionada
por las &reas administrativas

4 UIPPE Sila informacidn es correcta
Las areas administrativas entregan la htinua si es incorrecta
informacion ia del punto numero 1

la informacion en los

tormatos PBRS 012 01b Ol1c
01d Oley 022

6 UIPPE Envia 'y captura la

informacion en tesoreria

Archiva la informacién

Valida la
informacién en los

Enviay
formatos PBRS captura la
012 01b 01c 01d informacion

Oley 022 en tesoreria
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.V INSUMOS

Oficio donde se solicita a cada una de las areas administrativas municipales la informacion para

integrar el anteproyecto de presupuesto.

Formatos PbRM en los cuales cada una de las areas administrativas municipales presenta la
informacion correspondiente en el ambito de sus funciones para la integracién del anteproyecto

de presupuesto.

[I.IX RESULTADOS

Entrega de la informacién para la integracion del anteproyecto de Presupuesto de Programa

Anual.

I1.X MEDICION
Entrega de formatos PbRM

Numero de Formatos PbRM elaborados
X 100= % de formatos PbRM entregados

Numero de Formatos PbRM programados.

[1.XI FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Programa Anual dimension Administrativa del Gasto. Formato 012

Alcance del formato:
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Identificar la corresponsabilidad, de dependencias generales.y. auxiliares en la ejecucion de los
proyectos por programa, dimensiona el gasto por proyecto y por programa.
Identificador municipio: se anotara el nhombre y nimero de municipio que corresponda de

acuerdo al catadlogo de municipios.

Programa Presupuestario: se anotara la clave y denominacion que corresponda al programa

presupuestario, de acuerdo a la estructura programatica municipal.

Dependencia general: se anotara el codigo y denominaciéon que corresponda de acuerdo al

catalogo de dependencias generales para municipios vigente.

Contenido codigo de dependencia Auxiliar: se escribira el codigo correspondiente de acuerdo

con el catadlogo de dependencias auxiliares para municipio vigente.

Denominacion Dependencia Auxiliar: se anotara el nombre completo de la dependencia auxiliar

de acuerdo al catadlogo de dependencias auxiliares para municipio vigente.

Clave de proyecto: este apartado se llenara con los seis digitos correspondientes a cada uno
de los proyectos que estan alineados al programa en cuestion.

Denominaciéon del proyecto: este apartado sera llenado con la denominacion completa del

proyecto, de acuerdo con la estructura programatica vigente.

Presupuesto autorizado por proyecto: En este apartado se anotara el monto de pesos del
presupuesto de egresos asignado para la ejecucion de cada uno de los proyectos listados en el
presente formato, dicho presupuesto debera ser proporcionado por la Tesoreria Municipal a las

dependencias generales.
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Presupuesto autorizado por programa: En este recuadro se anotara el monto en pesos
correspondiente al presupuesto de egresos asignado para el programa en cuestion, el cual debe
coincidir con lo que la tesoreria asigna por programa a cada de las dependencias generales.
Reviso: deberé revisarse por el titular de la dependencia general.

Vo Bo: deberé ser visto bueno por el tesorero municipal.

Autorizo: debera autorizarse por el titular de la UIPPE o su equivalente.

Cuadro de pbr

Programa Anual Descripcidon del Programa presupuestario formato PbRM- 1b

Alcance del formato: Identificar el entorno general para eficientar la ejecucion del programa que
corresponda, los objetivos a lograr y las estrategias para alcanzarlos, el presente formato
permitira contar con los elementos de juicio para establecer las acciones con las que sera posible
redefinir, adecuar o mantener las acciones gubernamentales las cuales quedan identificadas en

los programas a ejecutar.

Identificador Municipio: se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de

acuerdo al catdlogo de municipio anexo al manual.

Programa presupuestario: se anotara la clave y denominacion que corresponda al programa

presupuestario, de acuerdo a la estructura programatica.
Contenido Analisis FODA del Programa: Se describira, en forma estadistica, puntual y resumida

la problematica del programa, o bien, la o las oportunidades que se pretenden aprovechar con

sSu ejecucion, por lo que la descripcion del fendmeno, deberd precisar sus caracteristicas,
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mediante indices que dimensionen.la. tealidad agctual. y..den. origen al objetivo a atender

(poblacién, cobertura fisica, servicios, etc.), en este apartado se debera resumir la situacién
diagnodstica de cada uno de los proyectos que integran el programa para estructurar un FODA

en el que se identifique la situacion real del entorno del programa a atender.

Objetivo (s) del Programa: Se anotara el fin o los propdsitos especificos que se pretenden
alcanzar durante el ejercicio, expresando en forma obijetiva, el estado de la realidad al que se
quiere llegar, de acuerdo al ambito de competencia de la dependencia general y con plena
congruencia con lo establecido en el Pian de Desarrollo Municipal vigente en lo referente al
programa de que se trate. En este ejercicio se debe asegurar que cada objetivo contenga los
elementos que permitan evaluar su cumplimiento (estructurados de acuerdo a sintaxis) y que
dichos objetivos guarden congruencia con el diagndstico.

Ejemplo: Disminuir el indice de desnutricién en la poblacién infantil asentada en comunidades
rurales de extrema pobreza mediante la entrega y distribucion de paquetes alimentarios.
Estrategias: Se describiran las lineas de accion a seguir para lograr la consecucion de ios
objetivos establecidos, asegurando que éstas tengan un alto grado de viabilidad para llevarse a
cabo; asimismo deberan enmarcarse dentro de las estrategias generales definidas por el Plan
de Desarrollo Municipal, y deberan estar plenamente identificadas con cada proyecto, donde
cada proyecto a ejecutar dentro del programa debera contar con al menos una estrategia.
Elabord: Debera elaborarse por el responsable de la Dependencia General.

Revis6: Deberé revisarse por el Titular de la Dependencia General.

Autoriz6: Deberé autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

Programa Anual Metas de actividad por Proyecto Formato PbRM-01c

Alcance del formato: Definir y establecer acciones sustantivas que se pretenden realizar durante
el ejercicio presupuestario, por proyecto, estas deben estar ligadas a las estrategias del
programa.

Identificador Municipio, Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de

acuerdo al catalogo de municipios.
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Programa presupuestario y Rroyecto:.Se anqtard el,codige.)y.denominacion que corresponda al
programa presupuestario y proyecto de acuerdo a la Estructura Programética Municipal.

Dependencia General y Auxiliar: se anotara el cédigo y denominacién que corresponda a la
dependencia u organismo responsable de la ejecucidn del proyecto de acuerdo al catalogo de

dependencias.

Objetivo del proyecto: se anotara el fin o los propésitos especificos que se pretenden alcanzar
durante el ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se quiere llegar,
de acuerdo al ambito de competencia de le dependencia auxiliar y con plena congruencia con lo
establecido en el Plan de Desarrollo Municipal vigente, en este ejercicio se debe de asegurar
gue cada objetivo contenga los elementos que permitan evaluar su cumplimiento debiendo
estructurarlo de acuerdo a la sintaxis sugerida en el manual, dichos objetivos deben de guardar

congruencia con el diagnostico establecido para el proyecto.

Contenido Cadigo: Se asignara un nimero consecutivo a cada una de las acciones del proyecto.
Descripcion de las metas de actividad sustantivas relevantes: se anotara la definicion de cada
una de las acciones relevantes del proyecto. Es importante sefialar que en este espacio deberan
de ser consideradas solo aquellas acciones de caracter sustantivo que se reflejen en los logros
para el cumplimiento del proyecto correspondiente, debiendo evitar la programacion de metas
adjetivas o aquellas que no contengan una relacion directa con el alcance de dicho componente
o actividad, como como es el caso de la compra de vehiculos, pago a proveedores y servicios o

entrega de correspondencia por mencionar algun ejemplo.

Unidad de medida: se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada para
cuantificar cada una de las metas, dichas unidades debe dimensionar el alcance de la meta y

permitir su evaluacion.
Metas de actividad: se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada para

cuantificar cada una de las etas, dichas unidades deben dimensionar el alcance de la meta y

permitir su evaluacion.
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Metas de actividad: en esta columna se antora tanto la cantidad realizada del afio en curso, asi
como la cantidad realizada a la fecha de la emision del formato, asi como la cantidad programada
para llevarse a cabo en el siguiente afio, de acuerdo a cada una de las acciones del proyecto,

segun la unidad de medida que corresponda.

Variacion: se antara la variacion de la meta en términos absolutos, asi como la variacion
porcentual de la meta anual programada comparada con la alcanzada en el afio fiscal previo,

este andlisis deber repetirse para cada una de las metas que se incluyan.

Elaboro: debera anotarse al responsable de la dependencia Auxiliar encargado de la elaboracion

y llenado de formato.

Vo.Bo: debera dar visto bueno la tesoreria municipal.

Autorizo: debera autorizarse por el titular de UIPPE o su equivalente.
Gasto estimado del proyecto: este campo sera llenado con el presupuesto estimado que se

destine a la ejecucion del proyecto, para el ejercicio fiscal correspondiente el cual debe de ser
coincidente con el que se identifica en el formato PbRMO1a.
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.  PRESENTACION

La elaboracién del presente Manual de procedimientos, es de observancia obligatoria para todas
las areas del H. Ayuntamiento, teniendo como finalidad el fortalecimiento de las relaciones,
articulacion e interaccion del quehacer del personal adscrito al &rea de Bienestar, en el ambito
de sus respectivas atribuciones, de tal forma que se garantice un marco funcional basico, con el
meétodo y la forma de concretar una actividad, oportunidad y eficiencia de la informacion para la
obtencion de resultados, dentro de una dindmica de mejora continua. Por tanto, el presente
manual, al ser el instrumento en que se describe de manera precisa y sistematica las actividades
gue tiene encomendadas la Direccidn de Bienestar mismas que sustentan su validez en el control
de tareas especificas, las cuales se consideran como un control interno; con la intencién de no
duplicar ni usurpar actividades que no correspondan al area, ademas tienen por objetivo
minimizar los tiempos de planificacion, ejecucién y supervision de los trabajos, con el fin de
mejorar la eficiencia y eficacia de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros

pero al mismo tiempo, servir de guia a quienes deseen conocer la operatividad de esta Direccion.

Cabe mencionar que, en las funciones y procedimientos de esta Area se trabaja en conjunto con
los programas de beneficio social a través de los tres 6rdenes de Gobierno; por lo que es
necesario coordinar y coadyuvar, todas las actividades que sean necesarias implementar o

aplicar, enfocadas todas ellas a cumplir con metas especificamente programadas.

Existen algunos programas que se aplican de forma bipartita, municipio federacién o municipio-
estado; o aquellos en los que el Gobierno Municipal, actia de forma unitaria, de igual manera se

hace lo necesario para cumplir las metas programadas
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ya que el logro de las mismas,.sQn.estadisticas, favarables.que mueven los indicadores de
avance en la superacion de rezago y pobreza, es por ello que la Direccion vincula y coordina
acciones de atencion con otras areas del H. Ayuntamiento, para que en conjunto se realicen
acciones de bienestar familiar, vigilando la operatividad de los programas apegados a las
necesidades de las y los ciudadanos con mayor grado de pobreza en el municipio. Los
lineamientos operativos para cada programa de beneficio social, se enmarca en los decretos
publicados en el diario oficial de la Federacion y estan a disposicion de la ciudadania en general.
Actualmente se vincula, coordina, supervisa y aplica el programa de beneficio social Pension

para el Bienestar de Adultos Mayores.

Asi mismo, la Direccion esta trabajando para la implementacién de programas a corto plazo tales

como:

e Familias fuertes nifiez indigena.
e Seguro Rosa.

e Proyecto para reducir el déficit de vivienda.
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Il. IDENTIFICACION DE PROCESO

Nombre del procedimiento

Brindar asesoria y apoyo a beneficiarios del Programa Pension para el bienestar de los Adultos

Mayores por Alta, Baja o Suspension.

Objetivo
Contribuir al bienestar social e igualdad de la poblacion adulta mayor, a través del otorgamiento

mensual de una pensién no contributiva.

Alcance

v" Aplica a los servidores publicos de la Direccion Administracion encargado de facilitar el
apoyo logistico.

v Involucra a los servidores publicos responsables de la Direccion de Proteccion Civil
mismos que proveen el servicio médico.

v" Incluye a los servidores publicos del Sistema DIF Municipal encargados de facilitar el
inmueble o espacio publico o privado.

v Aplica a servidores publicos de la Direccién de Seguridad Publica mismos que proveen la
seguridad publica desde el inicio hasta la conclusion del mismo.

Referencias

ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacion de la Pension para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores, para el Ejercicio fiscal 2019, Diario Oficial de la Federacién, 28 de

Febrero del 2019, sus reformas y adiciones.
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La Direccion de Bienestar es el area responsable de brindar Apoyar, Asesorar y orientar a
beneficiarios (as) del programa de Pension para el Bienestar de los adultos mayores en

cumplimiento del Marco Juridico vigente.

El Director deberé:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del programa asi como revisar, analizar, autorizar
y firmar todo tipo de documentos girados, ademas de supervisar que se lleven a cabo las
entregas de recursos directamente a personas Discapacitadas. Coordinar las acciones
necesarias para la gestiéon e incorporacion al programa social Federal para la poblacion en
situacion de vulnerabilidad. Proponer y emitir la convocatoria para que las y los beneficiarios del
programa acudan a las entregas y/o eventos relacionados con el mismo. Gestionar y coordinar
los apoyos logisticos para la ejecucion del programa e Integrar y actualizar el padrén de las y los
beneficiarios. Asi mismo, disefiar, implementar y vigilar el programa para la adquisicion de
productos bésicos dirigidos a beneficiarios que se encuentran en condiciones de pobreza

alimentaria.

Enlace del Programa Pensién para el Bienestar de los Adultos Mayores

Realizar acciones de promocioén y fomento a favor de la poblacién del municipio. Coadyuvar con
la Coordinaciéon Nacional en la identificacion de zonas viables de atencion. Asistir en el
levantamiento de informacion socioecondmica. Canalizar a las y los titulares del Programa a las
mesas de atencion y CAR del Programa para su atencién. Apoyar en la logistica para brindar
atencion y servicios de calidad a beneficiarios. Participar en el Subcomité Regional (SCR) como

representante del municipio.
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Gestionar la seguridad publica .y, Serviciq médico,.en.la .entrega de apoyos. Calendarizar las

entregas del programa, para que se apliguen en tiempo y forma. Informar acciones y
modificaciones del programa a los titulares. Analizar la problematica que surgiera en la operacion
del Programa y presentar soluciones en el SCR. Brindar orientacion y asesoria respecto a alta,
baja y suspensién del programa a los beneficiarios y canalizarlos a la entidad correspondiente y
realizar, colaborar y atender todas las demas que sefala la Ley.

Insumos

Atender los lineamientos de operacion establecidos en el “ACUERDO por el que se emiten las
Reglas de Operacion de la Pension para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores” para el
ejercicio fiscal 2019 apartado 3 inciso 3.3. Criterios de elegibilidad y requisitos de acceso y 3.4.

Criterios de seleccion.

Resultados

v' Otorgamiento de pensidon mensual por la cantidad de 1,275.00 pesos entregados de
forma bimestral.
v' Garantizar atencién integral a las personas beneficiarias de la Pension.

v' Contribuir a la garantia y acceso al derecho a la proteccién social.

Politicas
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Seré responsabilidad del,persanal de;las.Delegaciones de Programas para el Desarrollo,
sujetarse a las disposiciones establecidas en las guias operativas y manuales de

operacion que, para efectos de la operacion de la Pension, comunique la Unidad
Responsable (UR).

Las Delegaciones de Programas para el Desarrollo serdn responsables de verificar la
validez de la informacion en la plataforma operativa.

Las Delegaciones de Programas para el Desarrollo deberan enviar a la UR, dentro de los
10 dias habiles posteriores al cierre del operativo de pago del mes que se revise, el
resultado de la verificacion con el Registro Civil.

La Secretaria tendré bajo su resguardo los expedientes de los beneficiarios y mantendra
su confidencialidad mediante los mecanismos de seguridad fisica y digital necesarios.
Los archivos que conforman los expedientes de los beneficiarios podran integrarse
mediante documentos fisicos o electrénicos, debiéndose garantizar en todo momento su
secrecia y su uso, que esta limitado Unicamente para el otorgamiento de la pension
universal para las Personas Adultas Mayores.

La UR celebrara convenios de colaboracién con las dependencias pensionarias federales
y estatales, asi como con las autoridades de los tres érdenes de gobierno, a fin de que
transfieran las bases de datos de sus pensionados y personas adultas mayores que
cumplan con los requisitos de acceso a la Pension.

La Pension estara a cargo de la Secretaria de Bienestar a través de la Subsecretaria de
Desarrollo Social y Humano, con domicilio en Av. Paseo de la Reforma 116 Col. Juéarez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México, Teléfonos 5141-7972 6 51417974,

y en Ambito Estatal con domicilio Francisco del Paseo Castafieda No. 107, Colonia
Universidad, Toluca de Lerdo, Estado de México, C.P. 50130, Tel. (722) 2122296 y
2129829, Ext. 40908.
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Las areas que ejecutaq, operan.e implementan la Pension son: la Direccién General de
Atencién a Grupos Prioritarios y las Delegaciones de Programas para el Desarrollo.
Las Delegaciones de Programas para el Desarrollo, en coordinacion con la UR, seran las
encargadas de realizar la promocién de la Pension, dando a conocer los apoyos que
otorga, asi como los criterios de elegibilidad y requisitos de acceso, de acuerdo a lo
establecido en las presentes Reglas de Operacion.
La integracién del padron sera por la Secretaria de Bienestar, con informacion de las
dependencias y entidades responsables, informacién de entrevistas domiciliarias, de
visitas de campo y del registro e inscripcidn por los medios especificos que para tal efecto
designe la Secretaria.
La Direccion del Bienestar en el @mbito municipal es el area responsable en conjunto con
el Enlace del Programa Pension para el Bienestar de los Adultos Mayores para brindar

orientacién y asesoria

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Brindar asesoria y apoyo a beneficiarios del Programa Pension para el bienestar de los Adultos
Mayores”.

ALTA
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Unidad N 1A AEANETARTA AFL A\/llnl-rnnnll-nA-e-tiVidad

administrativa/Puesto

Ciudadano

Enlace del Programa Pension
para el Bienestar de los Adultos
Mayores

Acude al area del Bienestar y se dirige al Enlace del
Programa Pensién para el Bienestar de los Adultos Mayores
preguntando el proceso para darse de alta al programa.
Informa a las personas los requisitos para ingresar al
programa (Indigenas Adultas Mayores de 65 afios 0 mas de
edad, mexicanas por nacimiento que residan en la Republica
Mexicana. Requisitos: 1. Que habiten en uno de los
municipios catalogados como indigenas. 2. Exhibir
Documento de Identificacion vigente: -Credencial para votar.
- En caso de no contar con este documento, puede presentar
pasaporte vigente o credencial del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores (INAPAM), u otros documentos
gue acrediten identidad expedidos por la autoridad
correspondiente. 3. Exhibir Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP). 4. Exhibir comprobante de domicilio
expedido con maximo 6 meses a la fecha del tramite; a falta
de documento, protesta de decir verdad ante dos testigos.
Personas Adultas

Mayores de 68 afios 0 mas de edad, mexicanas que residan
en la Republica Mexicana. Requisitos: 1. Exhibir Documento
de Identificacion vigente: -Credencial para votar. - En caso
de no contar con este documento, puede presentar
pasaporte vigente o credencial del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores (INAPAM), u otros documentos
gue acrediten identidad expedidos por la autoridad
correspondiente.2. Exhibir Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP).

3. Exhibir comprobante de domicilio expedido con maximo 6
meses a la fecha del tramite; a falta de documento, protesta
de decir verdad ante dos testigos.
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3 Interesado

BAJA

N.P. Unidad
administrativa/Puesto

1 Secretaria del Bienestar a través
de la Subsecretaria de
Desarrollo Social y Humano

2 Director del Bienestar

Enlace del Programa Pensién

para el Bienestar de los Adultos
Mayores

SUSPENSION

edad,
Jgrama
re del

ivo de

ayores,
al mes de diciembre del ejercicio 2018.
Acude a la Secretaria del Bienestar a través de la
Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano, en el domicilio
en Av. Paseo de la Reforma 116 Col. Juarez, Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México; y en Ambito
Estatal con domicilio Francisco del Paseo Castafieda No.
107, Colonia Universidad, Toluca de Lerdo, Estado de
México, C.P. 50130, Tel. (722) 2122296 y 2129829, Ext.
40908; y en Ambito Estatal con domicilio Francisco del Paseo
Castafieda No. 107, Colonia Universidad, Toluca de Lerdo,
Estado de México, C.P. 50130, Tel. (722) 2122296 y
2129829, Ext. 40908. a entregar de forma personal los
requisitos.

Actividad

Envia el padron emitido por defunciones a las Instancias
competentes del ambito de Gobierno Estatal y Municipal.

Informa y entrega el padrén de defunciones al Enlace del
Programa Pensién para el Bienestar de los Adultos Mayores.
Revisa y brinda atencién a los familiares del titular del
programa para recibir el Pago de Marcha.
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N.P. Unidad r~r s crmncrania ne v e esnfietjvidad
administrativa/Puesto

1 Secretaria del Bienestar através Los titulares se sujetaran a apartado 3.6.3 y 3.6.3.1 del
de la  Subsecretaria de ACUERDO por el gue se emiten las Reglas de Operacion de
Desarrollo Social y Humano a la Pension para el Bienestar de las Personas Adultas
través de ACUERDO por el que Mayores, para el Ejercicio fiscal 2019.
se emiten las Reglas de
Operacion de la Pension para el
Bienestar de las Personas
Adultas Mayores, para el
Ejercicio fiscal 2019.

2 Acude a la Secretaria del Bienestar a través de la
Beneficiario Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano, en el domicilio

en Av. Paseo de la Reforma 116 Col. Juarez, Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México o y en Ambito
Estatal con domicilio Francisco del Paseo Castafieda No.
107, Colonia Universidad, Toluca de Lerdo, Estado de
México, C.P. 50130, Tel. (722) 2122296 y 2129829, Ext.
40908. para hacer los tramites correspondientes.

IV. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ALTA

Ciudadano Enlace del Programa Interesado
Pension para el Bienestar de
los Adultos Mayores

82



Inicio

A

Acude al area del Bienestar y se
dirige al Enlace del Programa
Pension para el Bienestar de los
Adultos Mayores preguntando el
proceso para darse de alta al
programa.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Informa a las personas los requisitos para
ingresar al programa (Indigenas Adultas
Mayores de 65 afios o mas de edad,
mexicanas por nacimiento que residan en la
Replblica Mexicana. Requisitos: 1. Que
habiten en uno de los municipios catalogados
como indigenas. 2. Exhibir Documento de
Identificacién vigente: -Credencial para votar.

- En caso de no contar con este documento,
puede presentar pasaporte vigente o
credencial del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores (INAPAM), u otros
documentos que acrediten identidad
expedidos por la autoridad correspondiente.
3. Exhibir Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP). 4. Exhibir comprobante de
domicilio expedido con maximo 6 meses a la
fecha del tramite; a falta de documento,
protesta de decir verdad ante dos testigos.
Personas Adultas Mayores de 68 afios 0 mas
de edad, mexicanas que residan en la Republica
Mexicana. Requisitos: 1. Exhibir Documento de
Identificacion vigente: -Credencial para votar. - En
caso de no contar con este documento, puede
presentar pasaporte vigente o credencial del
Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores (INAPAM), u otros documentos que
acrediten identidad expedidos por la autoridad
correspondiente.2. Exhibir Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP), 3. Exhibir
comprobante de domicilio expedido con maximo
6 meses a la fecha del tramite; a falta de
documento, protesta de decir verdad ante dos
testigos. Personas Adultas Mayores de 65 a 67
afios de edad, inscritas en el Padrén Activo de
Beneficiarios del Programa Pension para Adultos
Mayores, activos a diciembre del ejercicio fiscal
2018. Requisito: 1. Estar activos en el Padrén
Activo de Beneficiarios del Programa Pension para
Adultos Mayores, al mes de diciembre del
ejercicio 2018.

AT

Acude a la Secretaria del Bienestar
a través de la Subsecretaria de
Desarrollo Social y Humano, en el

PROCEDIMIENTO: BAJA

Secretaria del Bienestar

a Director del Bienestar

través de la Subsecretaria de

Desarrollo Social y Humano
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domicilio en Av. Paseo de la
Reforma 116 Col. Juarez, Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad
de México o y en Ambito Estatal
con domicilio Francisco del Paseo
Castafieda No. 107, Colonia
Universidad, Toluca de Lerdo,
Estado de México, C.P. 50130, Tel.
(722) 2122296 y 2129829, Ext.
40908 a entregar de forma personal
los requisitos.

Fin

Enlace del Programa
Pension para el Bienestar de
los Adultos Mayores
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- - ™~ 1 A CE/ARNNETA l'\l’ll ~ri ANZLIAI"TFA RN AIFAITT/A
Inicio

Envia el padron emitido por Informa y entrega el padrén de

defunciones a las Instancias defunciones  al Enlace  del
competentes del amt_)lt_o de Programa Pension para el Revisa y brinda atencién a los
Gobierno Estatal v Municipal. . . .

Bienestar de los Adultos Mayores. familiares  del titular  del
programa para recibir el Pago
de Marcha.

Fin
PROCEDIMIENTO: SUSPENSION
Secretaria del Bienestar a través de la Beneficiario
Subsecretaria de Desarrollo Social vy
Humano
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. . ™~ 1 A CE/ARNNETA H.I’A ~ri ANZLIAI"TA RN AIFAIT /A
Inicio

Los titulares se sujetaran a
apartado 3.6.3 y 3.6.3.1 del
ACUERDO por el que se
emiten las Reglas de
Operacién de la Pensién para
el Bienestar de las Personas
Adultas Mayores, para el
Ejercicio fiscal 2019.

V.

DEFINICIONES

Adulto Mayor: Se trata de una persona de sesenta y cinco aflos de edad en adelante,

Acude ala Secretaria del Bienestar a través
de la Subsecretaria de Desarrollo Social y
Humano, en el domicilio en Av. Paseo de la
Reforma 116 Col. Juéarez, Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de
México o y en Ambito Estatal con domicilio
Francisco del Paseo Castafieda No. 107,
Colonia Universidad, Toluca de Lerdo,
Estado de México, C.P. 50130, Tel. (722)
2122296 y 2129829, Ext. 40908. para

hacer los tramites correspondientes.

Fin

gue sea mexicana o que tenga un minimo de 25 afos de residencia en el pais.
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Beneficiario o beneficiaria:-Rersona. Adulta,Mayar.de. 65 afios o mas que se integra al

Padron Activo de Beneficiarios por haber cumplido con los Requisitos de Elegibilidad y
Criterios de Seleccion establecidos en estas Reglas de Operacion.

CAR: Centros de Atencion Regional.

Centros de Atencion Regional (CAR): Centro de mando de los Promotores UBA, de los
Jefes de Region y Coordinadores Operativos, cuya funcion principal es ser el espacio
fisico en el cual el programa programara las visitas a las personas beneficiarias dentro de
un territorio geografico determinado.

Entidad federativa: Se refiere a cualquiera de los 31 estados de la Republica Mexicana
y la Ciudad de México.

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Localidad: De acuerdo con el Marco Geoestadistico es el lugar ocupado con una 0 mas
edificaciones utilizadas como viviendas, las cuales pueden estar habitadas o no, este
lugar es reconocido por un nombre dado por alguna disposicion legal o la costumbre.
Mesa de Atencién: Espacio fisico donde se realiza la entrega de apoyos en efectivo
bimestralmente a través de instancias liquidadoras en localidades menores a 30,000
habitantes, en ellas se podra proporcionar servicios y orientacion a las personas

beneficiarias y publico en general sobre el Programa.

Padron: Relacion oficial de beneficiarios y beneficiarias que incluye a las personas
atendidas por los Programas Federales de Desarrollo Social cuyo perfil socioeconémico
se establece en la normatividad correspondiente.

Padron de Beneficiarios: Base de datos que contiene de manera estructurada y
sistematizada informacion suficiente sobre los receptores de los programas, asi como de
los beneficios que reciben.

Padron Activo de Beneficiarios: Relacion oficial de Adultos Mayores de 65 afios en

adelante, que han cumplido con los Requisitos de Elegibilidad y los Criterios de Seleccion,
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gue reciben los apoyos.del Pragrama..la cual,se.integra. de manera bimestral de acuerdo
con la disponibilidad presupuestal del ejercicio fiscal correspondiente.

Pago de Marcha: Apoyo econdémico que por Unica ocasién se otorga al representante del
beneficiario o beneficiaria cuando este ultimo fallece.

Promotores CAR: Servidores publicos adscritos a las Delegaciones Federales de la
SEDESOL quienes brindaran atencion a los beneficiarios y solicitantes desde los Centros
de Atencion Regional.

URP: Unidad Responsable de Programa.- Direccion General de Atencion a Grupos
Prioritarios.

SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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PRESENTACION

El H. Ayuntamiento del Municipio de Villa de Allende periodo 2019-2021, estd comprometido con
la poblacion de este municipio, por lo que uno de sus principales objetivos y compromisos es el
mejoramiento de la funcion publica con la actualizaciéon de los procedimientos, estructuras,

sistema y servicios que se ofrecen en el instituto de la mujer.

Los manuales son instrumentos que nos ayudan con las funciones institucionales, asi como son

de vital importancia para el mejor desempefio, evaluacion y control administrativo.

El instituto Municipal de la Mujer ha elaborado el presente manual con el principal objetivo de
proporcionar un mejor servicio a la comunidad y asi para dar a conocer los programas y lineas
de accion de empoderamiento del género femenino a través de talleres (Bordado de listén y
Corte de cabello) y conferencias sobre temas de equidad e igual de Género, Red naranja y

empoderamiento de la mujer.

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
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I.  Oferta de talleres prodUCHIVQS ~nrranin et av i an atmaiem

[I.  Exposicion de conferencias incluyentes del género femenino.

OBJETIVO

Oferta de talleres productivos

Impulsar a las mujeres a adquirir y a desarrollar conocimientos y habilidades necesarias
mediante cursos y talleres de manera gratuita con la finalidad de empoderar y explotar al género

femenino para emprender un negocio.

Exposicidon de conferencias incluyentes del género femenino.

Poner fin a todas las formas de discriminacion y violencia de género, asi como erradicar practicas
machistas y dar a conocer sus derechos y obligaciones en la esfera social que ayude a promover

el crecimiento econdmico y su desarrollo a nivel Municipal.

ALCANCE

e Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Regional del Consejo Estatal de la
Mujer en Valle de Bravo quienes proveen todos los recursos necesarios para llevar a cabo
los talleres.

e Involucra a los Servidores Publicos de Comisiéon Ejecutiva de Atencién a Victimas del
Estado de México quienes imparten las conferencias en comunidades identificadas en
foco rojo.

REFERENCIAS

Programas y servicios que ofrece CEMYBS.

RESPONSABILIDADES
OBJETIVO
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El instituto municipal de la mujer tiene comp . gbjetiva.programar, coordinar, ejecutar politicas
publicas trasversales que favorezcan y fomenten el bienestar, desarrollo integral y
empoderamiento de la mujer como nucleo de formacion y transformacion de la familia y sociedad

del municipio.

La coordinadora debera:

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar programas para el apoyo, proteccion y Fortalecimiento de
las familias encabezadas por mujeres. Elaborar y ejecutar acciones de vigilancia sobre los
programas generados en el Instituto, a efecto de Corroborar y evaluar sus resultados. Planear,
coordinar y realizar programas y acciones que promuevan la cultura de igualdad de género En
el Municipio. Articular, efectuar e impulsar acciones para promover la igualdad entre hombres y
mujeres. Generar, proponer y llevar acabo cursos, diplomados y platicas para fomentar la cultura
de la denuncia Contra la violencia. Diseiar, presentar, implementar, dirigir y evaluar acciones de
capacitacion a las mujeres para promover Su insercion en el mercado laboral, a través de la
vinculacion con organizaciones de la sociedad civil y Diferentes sectores empresarial,
gubernamental y educativo. Establecer y mantener las relaciones institucionales necesarias a
efecto de promover la firma de convenios Y acuerdos para el desarrollo de programas a favor de
la mujer.

Brindar asesoramiento legal y juridico a las mujeres que presenten situacion de maltrato y/o
algun tipo de Discriminacion. Establecer, fomentar y mantener relaciones institucionales para
planear, organizar y realizar, asesorias, Platicas o talleres de atencion a la educacion fisica,
psicoldgica y reproductiva. Promover, impulsar, organizar, efectuar y definir programas de
capacitaciéon en materia de derecho Familiar. Generar y establecer los lineamientos necesarios
para garantizar los apoyos juridicos brindados por el Instituto sean adecuados con forme a la
normatividad vigente.

Promover y proponer a las mujeres jovenes y adultas que no han concluido su educacion
primaria y Secundaria, su incorporacion a diferentes programas educativos para apoyar su
desempeiio laboral y ampliar sus habilidades y conocimientos con la finalidad de incrementar su
calidad de vida. Disefiar, proponer y ejecutar actividades que permitan el autoempleo, a través
de la creacion de
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Empresas familiares, asi comg |a, identificacion de,fuentes altetnas de financiamiento en apoyo
a Proyectos productivos que eleven la calidad de vida de las mujeres del municipio. Organizar,
dirigir y supervisar actos y eventos en beneficio de las mujeres con finalidad de impulsar El

desarrollo integral de sus capacidades y el reconocimiento de su colaboracion en las diferentes

Esferas publicas.

INSUMOS

Oferta de talleres productivos

e Copiade INE
e Copia de comprobante domiciliario.
e Copia de Acta de nacimiento.

Exposicidon de conferencias incluyentes del género femenino.

e Se gira oficio por parte de la Coordinadora al Director Escolar para hacer Convocatoria
en las Instituciones educativas de nivel basico.

e Por via oficio el director especifica el dia y la hora para llevar a cabo la Conferencia.

RESULTADOS

Oferta del taller corte de pelo y peinado

e Diploma que acredita conocimientos

Exposicidon de conferencias incluyentes del género femenino.

e Sensibilizacién e informacién de impacto a las mujeres en su vida cotidiana.

POLITICAS

Oferta del taller corte de pelo y peinado

e Los talleres productivos unicamente se otorgaran de lunes a viernes de 09:00 a 12:00

hrs hasta cumplir 27 hrs.
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e Lasupervision del taller, productivo se hata por-parte.del personal del ICATI (El Instituto

de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial) en conjunto con la
Coordinadora del area.

e La entrega del Diploma se hara al término del curso.

Exposicidon de conferencias incluyentes del género femenino.

La exposicion de conferencias se da por el personal profesional de CEAVEM (Comision
Ejecutiva de Atencion a Victimas), Personal del CEMYBS (Consejo Estatal de la Mujer y
Bienestar Social) y la Coordinadora del area.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. Unidad administrativa Actividad
1 La Coordinadora del instituto | Acude al ICATI para solicitar informacion de
Municipal de la mujer. talleres productivos.

2 ICATI Da a conocer los diversos talleres y hace
mencion de taller productivo “corte de pelo y
peinado” haciendo hincapié que tiene un
costo de $70.00 por persona siempre y
cuando rednan maximo 25 y minimo 20
personas.

3 La Coordinadora del instituto | Da a conocer las especificaciones del Taller

Municipal de la mujer. productivo y espera la autorizacion para la
implementacion del mismo.

4 Presidente Municipal Autoriza la ejecucion del taller en la
Comunidad de Sabana del Rosario.

5 La Coordinadora del instituto | Gira el oficio al ICATI de aceptacion al taller.

Municipal de la mujer.
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ICALI

SUIlIliIld a la Louluirnauuia €1 payu wtldl €rl
efectivo por la cantidad $1750.00
9 La Coordinadora del instituto | Realiza el pago y especifica la comunidad
Municipal de la mujer. para llevar a cabo el taller.
10 | La Coordinadora del instituto | Se redane con la Autoridad auxiliar de la
Municipal de la mujer. comunidad y convocan a las interesadas
para iniciar el taller.
11 | ICATI Se Presenta en la fecha y hora acordada en
la Comunidad.
12 | Las beneficiarias Se presentan el dia y la hora indicada.
13 | ICATI y La Coordinadora del | Dirigen 'y coordinan las actividades
instituto Municipal de la mujer. administrando tiempos para cumplir 27 hrs.
14 | Beneficiarias Asisten puntualmente al taller en el diay hora
acordados hasta el término del mismo.
15 | ICATI y La Coordinadora del | Dan clausura al taller y entregan diplomas a
instituto Municipal de la muijer. las beneficiarias.
peinado

Exposicidn de conferencias incluyentes del género femenino.

| No. |

Unidad administrativa

Actividad
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Acude al ICATI para solicitar
informacion de talleres

productivos.

=NV STV =TV

Coordlnadora

Da a conocer las
especificaciones del Taller
productivo 'y espera la
autorizacion para la

implementacion del mismo.

Gira el oficio al ICATI de

aceptacion al taller.

Gira el oficio al ICATI de

aceptacion al taller.

]
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<

mencion de taller productivo |
“corte de pelo y peinado”

1 La Coordinadora del -instituta.Revisa-. la..informacion. estadistica de las
Municipal de la mujer. comunidades que se encuentran en foco rojo

en cuestion de violencia.
2 La Coordinadora del instituto | Se informay acude ala CEAVEM y CEMYBS
Municipal de la mujer. a solicitar informacion sobre el tipo de trabajo
gue ellos imparten y otorgan un catalogo de
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ICATI: Da a conocer 10s gayyal.

5 | Directores Escolares diversos  talleres 'y hace \"ja conferencias en

haciendo hincapié que tiene
un costo de $70.00 por

ho
la

ra, lugar y centro
conferencia.

persona siempre y cuando
rednan maximo 25 y minimo
20 personas.

ucativo a impartir la
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sensibilizar a los

Presidente Municipal:

Autoriza la ejecucidon del
taller en la Comunidad de

Sabana del Rosario.
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Convoca a las beneficiarias con
ayuda del delegado auxiliar de

Sanana del Rosario.

cumplir 27 hrs.

ICATI y la Coordinadora del instituto Municipal de la mujer.

Dirigen y coordinan las actividades administrando tiempos para

Q

beneficiarias.

Dan clausura al taller y entregan diplomas a las

Asisten  puntualmente al
taller en el dia y hora

acordados hasta el término

Reciben diploma.

FIN
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Exposicion de conferencias incluyentes del género femenino.

Coordinacioén

CEAVEM y CEMYBS

Centro educativo

INICIO

Revisa la informacidn estadistica
de las comunidades que se
encuentran en foco rojo en
cuestién de violencia.

Seinformay acude a la CEAVEM y
CEMYBS a solicitar informacion
sobre el tipo de trabajo que ellos
imparten y otorgan un catalogo
de conferencias disponibles.

Dan respuesta y agendan

fechas para acudir al centro

Acude con oficio a las Escuelas
basicas a solicitar permiso para
impartir conferencias sobre
temas de discriminacién vy
violencia de género, equidad e
igualdad de género, derechos y
obligaciones del género

femeninoy edukaci()n sexual.

educativo.

Especifica el dia, la hora, lugar y
centro educativo para impartir la

conferencia.

Autorizan la exposicion de
conferencias en sus centros

educativos

a los discentes.

Acuden al centro educativo a impartir la conferencia con el fin de sensibilizar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE VILLA DE ALLENDE
2019 - 2021
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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es una herramienta esencial que indica los pasos a seguir para el
desarrollo de actividades, a fin de obtener resultados establecidos en los programas de las areas

administrativas que conforman la Administracién Publica Municipal.

El Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal es un instrumento administrativo que
documenta los principales procedimientos administrativos que se siguen en esta area,
considerando en cada uno de ellos, Nombre del Procedimiento, Objetivo, Alcance, Marco Legal,

Descripcién del Procedimiento y Resultados.

El Manual de Procedimientos es una herramienta elemental, ya que proporciona informacion
basica que orienta a los servidores publicos del Organo de Control Interno, respecto a como se
realizan de forma ordenada las actividades o tareas especificas planeadas y programadas en el
Presupuesto Basado en Resultados Municipal, evitando con ello, la duplicidad de esfuerzos, a

fin de hacer méas eficiente el suministro de bienes o servicios.
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Es una herramienta fundamental que nos permitira, no solo eficientar nuestras actividades
diarias, es también una forma de dar un mejor servicio a la ciudadania, cumpliendo asi con
nuestro objetivo primordial que se basa en que, la contraloria interna municipal esta para servirte

y apoyarte en todo momento.

2. OBJETIVO GENERAL

Orientar a los servidores publicos sobre los procedimientos administrativos que se siguen en el
Organo de Control Interno, con el fin de que conozcan sus responsabilidades, desde el momento
en que toman posesion de su cargo publico y sobre las diferentes actividades a las que deben
dar cumplimiento como ordenamiento de ley; asi como, en el &mbito de la transparencia
municipal, dar a conocer a la ciudadania la manera de operar del Organo de Control Interno, en
cuanto a la correcta aplicacion de los recursos, ajustandose a las atribuciones conferidas en el

marco legal vigente.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

A) PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A LA CONTRALORIA MUNICIPAL

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
e OBJETIVO

e ALCANCE

e RESPONSABILIDADES

e POLITICAS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A LA CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO

Recibir, registrar, controlar y turnar la correspondencia dirigida o de conocimiento para el
Contralor Interno Municipal a fin de que, en el ambito de sus atribuciones, tenga a bien brindar
la atencién y/o resguardo de los oficios o0 escritos, emitidos por personas fisicas 0 morales.

ALCANCE
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Aplica a los servidores publicgs, adscritas,a todas Jas. areas.del H. Ayuntamiento y Organismos
Descentralizados de Villa de Allende.

RESPONSABILIDADES

La Contraloria Municipal, es la responsable de supervisar, recibir, registrar, controlar, turnar y
dar seguimiento a la correspondencia interna y externa.

El Contralor Municipal, debera:

Revisar y designar en el formato “Control de Correspondencia” la unidad administrativa de la
Contraloria Municipal que debera atender o resguardar los documentos.

Firmar oficio de respuesta en atencion a los documentos recibidos en la Ventanilla de la
Contraloria Municipal.

POLITICAS

El horario de recepcion de correspondencia sera de lunes a viernes, de las 9:00 a 17:00 horas.
La correspondencia se debera turnar al Contralor Municipal cuando menos dos veces al dia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NP- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Solicitante Elabora documento dirigido o de conocimiento para el
Contralor Municipal

2 Contraloria Municipal Recibe original y acuse de recibo del documento; sella,
rubrica. Entrega al solicitante el acuse
correspondiente.

3 Enlace Administrativo de la | Recibe documento, revisa y archiva en el expediente
Contraloria Municipal correspondiente.

4 Enlace Administrativo de la | Registra oficio en el libro de registro de control de la
Contraloria Municipal correspondencia.

5 Departamento de la | Determina si la atencion se realiza a través de un
Contraloria Municipal, | procedimiento administrativo del Manual de
competente para atender la | Procedimientos de la Contraloria Municipal o
peticion mediante un oficio de respuesta.

6 Contraloria Municipal Recibe el oficio de respuesta y lo entrega al Contralor

Municipal.
7 Contralor Municipal Recibe y firma el oficio de respuesta y lo devuelve para

el tramite correspondiente.
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8 Notificador de la Congralpria. | Recibe.v.entrega oficio de respuesta al solicitante.
Municipal

9 Solicitante Recibe y firma el acuse de recibo.

10 Notificador de la Contraloria | Obtiene acuse en el oficio de respuesta y entrega a la
Municipal Contraloria para su archivo

11 Enlace Administrativo de la | Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta y lo
Contraloria Municipal archiva en el expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

B) PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
e OBJETIVO

e ALCANCE

e RESPONSABILIDADES

e POLITICAS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS.
OBJETIVO

Conocer y tramitar las quejas y denuncias que se presenten ante la Contraloria Interna Municipal
o de las que se tenga conocimiento, por particulares, servidores publicos, autoridades,
ciudadanos o cualquier otro medio de comunicacion, que se relacionen con la comision de
conductas, actividades o desempefio en el servicio publico de los funcionarios o servidores

publicos que laboran en la Administracién Publica.
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ALCANCE NrF 1A FRARFTARTIA N1 AL IRITAR ALEA T A

Aplica a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento y Organismos Descentralizados del

Municipio de Villa de Allende , México
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorio, es el responsable de conocer
y tramitar las quejas y denuncias que se presenten ante la Contraloria Municipal.

El Contralor Municipal. debera:

- Recibir las quejas y denuncias, en su caso, con los anexos respectivos; y remitirlas al
Departamento de Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorio, para su tramite y atencion, una
vez comprobado contiene los elementos presumiblemente constitutivos de irregularidades
administrativas. - Aprobar, firmar y sellar el acuerdo de cierre y turno al Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios, 0 en su caso, el acuerdo de conclusion y archivo,
por falta de elementos para determinar alguna responsabilidad. - Firmar las actas
administrativas, los oficios y acuerdos que contienen los requerimientos, relativos al periodo de
informacioén previa, a fin de que los mismos puedan ser notificados a las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, Organismos Publicos Desconcentrados; asi como de ser el

caso a terceros y particulares.
El Titular del Departamento de Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorio, debera:

Analizar el contenido de la queja y la conveniencia de abrir un Periodo de Informacion Previa,
con la finalidad de allegarse de los elementos que le permitan determinar el inicio o no del
Procedimiento Administrativo Disciplinario o Resarcitorio correspondiente; turnar la misma al

Contralor Municipal.

Levantar el acta administrativa correspondiente, solo para el caso de que la queja o denuncia

hecha por los particulares sea de forma personal y directa ante esta Dependencia Administrativa.

Emitir el respectivo acuerdo de radicacion, en el cual le otorga a la queja un niumero interno de
expediente progresivo, ordenandose la apertura del periodo de informacion previa. - Elaborar los
acuerdos y oficios que permiten al Organo de Control Interno realizar la investigacion

correspondiente, por medio de los cuales se requiere a las diferentes dependencias de la
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Administracion Publica Municipal. -Centralizada, ., Qrganismqs. Publicos Desconcentrados,
Organismos Autonomos; y/o terceros, la informacién y documentacién necesaria que permita
corroborar los hechos motivo de la queja o denuncia y la presunta responsabilidad del servidor

publico involucrado. - Elaborar el acuerdo de conclusion y archivo, por falta de elementos para

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

determinar alguna responsabilidad administrativa.

POLITICAS

El Departamento de Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorio, deberd realizar todas las
diligencias y gestiones indispensables para contar con los elementos ciertos y eficaces, que le
permitan determinar con legalidad la presunta responsabilidad del servidor publico involucrado;

a fin de que se esté en aptitud de dar el inicio 0 no al Procedimiento Administrativo Disciplinario

0 Resarcitorio correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorio

NP- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Quejoso o denunciante Entrega queja o denuncia por escrito a la Contraloria
Municipal,

2 Contralor Municipal Recibe los documentos que contengan las quejas o
denuncias, con los anexos respectivos; y lo remite a la
Departamento de Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorio.

3 Titular del Departamento de | Recibe y analiza el contenido de la queja o denuncia'y

la conveniencia de abrir un Periodo de Informacidn
Previa, con la finalidad de allegarse de los elementos
ciertos y eficaces que le permitan determinar el inicio
o no del Procedimiento Administrativo Disciplinario
que corresponda, y en su caso, toma la comparecencia
personal.

¢La Queja o denuncia es por comparecencia personal?
No, entonces elabora el acuerdo de radicacién
asignandole un ndmero interno de expediente
progresivo a la queja o denuncia correspondiente

Si, entonces levanta las actas administrativas relativas
a las quejas y denuncias interpuestas por los
particulares, mediante comparecencia personal, y las
turna a firma del Contralor Municipal.

10
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4 Contralor Municipal e+ a ~LFirma, ¥iYalida Agta, Administrativa y la devuelve al
Titular del Departamento de Procedimientos
Disciplinarios y Resarcitorio, para continuacién del
procedimiento.

5 Titular del Departamento de | Gira oficio al quejoso a través del cual se le informa
Procedimientos Disciplinarios y | del inicio del periodo de informaciéon previa, el
Resarcitorio namero interno de expediente de su queja o

denuncia; y de ser el caso, se le requiere a fin de que
presente medios de prueba con los que acredite los
hechos motivo de la investigacion, apercibiéndole de
que para el caso de no hacerlo, perdera el derecho
que en el término concedido debié ejercer, y se
resolverd el asunto con las constancias que integran el
expediente de referencia; lo turna al Notificador.

6 Notificador Habilitado de Ila | Recibe oficio dirigido al quejoso en el que se le
Contraloria Municipal informa el inicio del Periodo de Informacién Previa o

requerimiento para que presente medios de prueba;
lo entrega al quejoso o denunciante.

7 Quejoso o Denunciante Recibe oficio en el que se informa del inicio del
periodo de informacién previa, nimero interno de
expediente y se ser el caso, oficio para que presente
medios de prueba.

8 Notificador Habilitado de Ila | Obtiene acuse y lo entrega al Titular del

Contraloria Municipal Departamento de Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorio.

9 Titular del Departamento de | Recibe acuse e integra en el expediente

Procedimientos Disciplinarios y | correspondiente.
Resarcitorio.
10 Titular del Departamento de | Verifica si las quejas o denuncias interpuestas por

Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorio.

escrito, buzén, medios electrénicos o remitidas por la
Oficialia de Partes del Ayuntamiento de Villa de
Allende, Estado de México, cuentan o no con los
elementos circunstanciales (¢Dénde, cuando y cémo
sucedieron los hechos?); asi como los requisitos
formales.

éla queja o denuncia cuentan con elementos
circunstanciales y requisitos formales?

No, entonces elabora acuerdo y oficio para requerir al
quejoso.

Si, entonces elabora acuerdo de radicacion y oficios de
requerimiento de informes.

10:




MA

NUAL DE PROCEDIMIENTOS

N 1A 1

Ve
FARNCEFTANIA NI AMIIAITARMAICAITA

11

Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorio.

Elabora acuerdo y oficio para requerir al quejoso, para
gue en un término de tres dias habiles, comparezca
personalmente con identificacién oficial ante esta
dependencia administrativa, a fin de que corrija o
complete su queja o denuncia; asimismo, y de contar
con ellos, presente medios de prueba suficientes e
idéneos, apercibido de que para el caso de no
presentarse, se tendra por no interpuesta la queja o
denuncia.

12

Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorio.

Elabora acuerdo de radiacién
requerimiento de informes.

Una vez recabada la totalidad de la informacidn,
documentos y pruebas requeridas, se procede al

y oficios de

analisis de todas y cada una de las constancias que
integran el expediente que contiene la queja o
denuncia y, en su caso, determina si se puede
acreditar la presunta responsabilidad.
¢Existen elementos para acreditar
responsabilidad?

Si, entonces elabora el proyecto de cierre del periodo
de informacidn previa y da inicio al Procedimiento de
Administrativo Disciplinario o Resarcitorio que
corresponda.

No, entonces elabora el proyecto de conclusidon por
falta de elementos para acreditar la presunta
responsabilidad del servidor publico involucrado. los
turna al Contralor Municipal.

la presunta

13

Contralor Municipal

Recibe, aprueba, firma y sella el acuerdo de cierre y
turno al Titular del Departamento de Procedimientos
Disciplinarios y Resarcitorios; o el acuerdo de
conclusion por falta de elementos, y lo turna al Titular
del Departamento de Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorio para su archivo.

14

Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorio

Recibe documento y de acordarse el archivo, integra
el proveido y resguarda el expediente como
documento de concentracion en los archivos de la
Contraloria Municipal; o da inicio al procedimientos
disciplinario o resarcitorio.

Turna el expediente en el cual se determind la
existencia de la presunta responsabilidad en contra
del servidor publico involucrado, para notificacion.
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15 Titular del Departamento, de.| Qbtiepg: acuse de, Qficio de.turpo y da de baja el
Procedimientos Disciplinarios y | expediente correspondiente en el libro de gobierno

Resarcitorio con que cuenta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

C) PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS TITULARES O ENCARGADOS DEL DESPACHO DE
LAS ENTIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
e OBJETIVO

e ALCANCE

e RESPONSABILIDADES

e POLITICAS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
TITULARES O ENCARGADOS DEL DESPACHO DE LAS ENTIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

OBJETIVO

Coadyuvar con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, en el Acto de Entrega—
Recepcion del despacho, documentacion, bienes muebles y personal de la Presidencia y
Sindicatura; asi como para el caso de las Regidurias y la Contraloria Municipal, ademas de

1L
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participar en los actos Entrega—=.Recepcion. relativas. a.las. Entidades Administrativas y

Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Pablica Municipal
ALCANCE

Aplica a todos aquellos servidores publicos que sean Titulares o Encargados de Despacho de
todos los niveles hasta Jefatura de Departamento de la Presidencia, Sindicatura, Regidurias,
Contraloria Municipal, asi como de las Dependencias, y Organismos Publicos Descentralizados
de la Administracion Pablica Municipal

RESPONSABILIDADES

Departamento de Control, Seguimiento y Evaluacion Municipal, es el area responsable de
gestionar ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), la
participacion de éste en el Acto de Entrega-Recepcion de la Presidencia o Sindicatura; asi como,
para el caso de las Regidurias y Contraloria Municipal, ademés de participar en los Actos de
Entrega-Recepcidn relativos a las Dependencias, y Organismos Publicos Descentralizados de

la Administracion Publica Municipal
El Contralor Municipal debera:

- Firmar el oficio dirigido al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM),

para solicitar su participacion en el Acto de Entrega-Recepcion de la Presidencia o Sindicaturas.

- Firmar el oficio dirigido al Primer Sindico, para solicitar su participacion en Acto de Entrega-

Recepcion de las Regidurias yla Contraloria Municipal.

- Firmar el oficio dirigido al servidor publico saliente, en el cual se determina la fecha y hora del

Acto de Entrega-Recepcion.

- Participar y firmar el Acta de Entrega-Recepcion de las areas administrativas y Direcciones de
las Dependencias, Organismos Autonomos, Organismos Publicos Desconcentrados y de las
Contralorias Internas de los Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Publica

Municipal de Villa de Allende.

11
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- Firmar el oficio dirigido al. OSFEEM..mediante el. qual.¢comunica de los Actos de Entrega
Recepcién de los Titulares o Encargados de Despacho de las Dependencias, y Organismos

Publicos Descentralizados de la Administracion Publica Municipal
El Titular del Departamento de Control, Seguimiento y Evaluacién Municipal, debera:
- Recibir y dar atencion oportuna, a la solicitud del servidor publico saliente.

- Elaborar, rubricar y turnar al Contralor Municipal, el oficio dirigido al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM) o a la Primera Sindicatura, para solicitar la
participacion en el Acto de Entrega-Recepcion, de la Presidencia o Sindicatura y Regidurias o
Contraloria Municipal, respectivamente, en el cual se determina la fecha y hora del Acto de
Entrega-Recepcién. - Elaborar, rubricar y turnar al Contralor Municipal, el oficio dirigido al

servidor publico saliente, en el cual se determina la fecha y hora del Acto de Entrega-Recepcion.

- Asistir al Acto de Entrega-Recepcion en el que participa el representante del OSFEM o el Primer
Sindico, asi como en aquellos en los que participa el Contralor Municipal.

- Archivar el Acta de Entrega-Recepcion de la Presidencia, Sindicatura y Regidurias, asi como
de las Dependencias, y Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Publica

Municipal
El Servidor PuUblico Saliente, debera:

- Elaborar oficio dirigido a la Contraloria Municipal para solicitar la participacion de la autoridad

competente en el Acto de Entrega-Recepcion del area a su cargo.

- Actualizar la informacion inherente al area administrativa a su cargo, en el Sistema CREG

Entrega - Recepcion.

- Digitalizar los documentos considerados en los insumos del procedimiento del servidor publico

saliente como del servidor publico entrante en formato PDF.

- Participar en el Acto de Entrega-Recepcion del area administrativa a su cargo, debiendo
entregar documentacion, sello, llaves, personal, entre otros. - Firmar el Acta de Entrega-

Recepcion.

El Notificador de la Contraloria Municipal, debera:

11
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- Entregar oficio al OSFEM o la Rrimera.Sindicatura, q.al Servidor Pablico Saliente, devolviendo

el acuse correspondiente al Titular del Departamento de Control, Seguimiento y Evaluacion

Municipal.

El Representante del OSFEM o de la Primera Sindicatura de la Administracion Publica Municipal,

debera:

- Acudir en la fecha, lugar y hora acordada para testificar el Acto de Entrega-Recepcién
programado.

POLITICAS

- El servidor publico saliente una vez que ha entregado a la Contraloria Municipal la solicitud
para el Acto de Entrega-Recepcion intermedia contara con cinco dias habiles para preparar la

informacion correspondiente al area administrativa que entregara.

- Cuando el Servidor Publico Saliente no asista al Acto de Entrega-Recepciéon, el Contralor
Municipal o el Primer Sindico, a mas tardar el dia habil siguiente de la fecha designada, levantara
un acta circunstanciada, del estado en el que se encuentra la unidad administrativa que deba

entregarse al Servidor Publico Entrante.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NP- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Servidor Publico Saliente de la | Elabora y entrega oficio dirigido a la Contraloria
Administracion Publica | Municipal, mediante el cual solicita la participacion de
Municipal la autoridad competente en el acto de Entrega-

Recepcion, del area administrativa a su cargo vy
obtiene acuse de recibo.

2 Titular del Departamento de | Recibe y analiza la solicitud para conocer el drea
Control, Seguimiento y | administrativa que sera sujeta de Entrega-Recepcion.
Evaluacién Municipal ¢éPresidencia Municipal o Sindicaturas?

Si, entonces elabora oficio dirigido al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

No, entonces éRegidurias o Contraloria Municipal?
éRegidurias o Contraloria Municipal?
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- Sk.antanges slabora Qficiq. dirigido al Primer Sindico
para su participacion en la Entrega Recepcion de la

Regidurias o de la Contraloria Municipal.

No, entonces elabora oficio dirigido al Titular del Area
Administrativa, indicando fecha y hora para el Acto de
Entrega-Recepcidn correspondiente.

3 Titular del Departamento de | Rubrica oficio y lo turna al Contralor Municipal, para
Control, Seguimiento y | la firma de autorizacién correspondiente.

Evaluacién Municipal

4 Contralor Municipal Recibe, revisa y en su caso autoriza mediante su firma

en el oficio.

¢ Oficio correcto?

No, entonces lo devuelve al Titular del Departamento
de Control, Seguimiento y Evaluacién Municipal, para
modificaciones.

Si, entonces autoriza mediante su firma el oficio y lo
devuelve al Titular del Departamento de Control,
Seguimiento y Evaluaciéon Municipal, para el tramite
correspondiente.

5 Titular del Departamento de | Recibe oficio debidamente firmado y lo entrega al
Control, Seguimiento y | Notificador para el trdmite correspondiente.
Evaluacién Municipal

6 Notificador de la Contraloria | Recibe oficio y notifica ante el Organo Superior de
Municipal Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM) o Primera

Sindicatura.

7 Representante OSFEM o | Reciben y otorgan el acuse de recibo en la

Primera Regiduria Sindicatura de la Administracién Publica Municipal
copia del oficio, en el cual se solicita la fecha y hora en
gue participaran en la Entrega Recepcion.

8 Notificador de la Contraloria | Obtiene acuse y entrega al Titular del Departamento
Municipal de Control, Seguimiento y Evaluacién Municipal.

9 Titular del Departamento de | Recibe acuse de recibo y archiva en el expediente que
Control, Seguimiento y | abre al respecto
Evaluacién Municipal

10 Representante  OSFEM o | Informa mediante oficio el dia y la hora en que
Primera Sindicatura de la | participaraen el Acto de Entrega-Recepcion requerido
Administracion Publica | por el Servidor Publico Saliente.

Municipal
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11 Titular del Departamento, de. | Recibe.oficio del OSFEM o de laPrimera Sindicatura, y
Control, Seguimiento y | elabora oficio dirigido al Servidor Publico Saliente, de
Evaluacién Municipal las Dependencias, Organismos Publicos

Desconcentrados y Descentralizados, en el que se le
informa el dia y hora del Acto de Entrega-Recepcién
del area administrativa a su cargo, y lo turna al
Contralor Municipal, para su firma.

12 Contralor Municipal Recibe oficio dirigido al Servidor Publico Saliente del
area administrativa de la estructura organica de la
Dependencia u Organismo Publico Auténomo vy
Desconcentrado, revisa y en su caso lo rubrica.
¢ Oficio correcto?
No, entonces lo devuelve al Titular del Departamento
de Control, Seguimiento y Evaluacién Municipal, para
modificaciones.
Si, entonces lo firma y devuelve al Titular del
Departamento de Control, Seguimiento y Evaluacion
Municipal, para continuar el procedimiento.

13 Titular del Departamento de | Recibe oficio firmado y lo turna al Notificador, para
Control, Seguimiento y | notificacién
Evaluacién Municipal

14 Notificador de la Contraloria | Recibe oficio y notifica al Servidor Publico Saliente
Municipal

15 Servidor Publico Saliente de la | Recibe oficio y otorga acuse correspondiente
Administracién Publica
Municipal

16 Notificador de la Contraloria | Obtiene acuse y entrega al Titular del Departamento
Municipal de Control, Seguimiento y Evaluacidn Municipal, para

archivo.

17 Titular del Departamento de | Recibe acuse de recibo y archiva; agenda el dia y hora
Control, Seguimiento y | del Acto de Entrega-Recepcidn; acude a la oficina del
Evaluacion Municipal Servidor Publico Saliente conforme al registro de la

agenda, para apoyar o participar en la Entrega—
Recepcion del area administrativa.
18 Servidor Publico Saliente de la | Recibe acompaiiado de un testigo al representante

Administracién Publica

Municipal

del OSFEM o del Primer Sindico o de la Contraloria
Municipal, asi como al Servidor Publico Entrante y su
testigo, para el Acto de Entrega-Recepcidon del area
administrativa a su cargo.

El representante ingresa al Sistema CREG Entrega-
Recepcidon, con nombre de usuario y contrasefia del

Servidor Publico Saliente, para validar el formato

11




MA

NUAL DE PROCEDIMIENTOS

N 1A ~F

- ~Nominagion y .Dates Persenales de los Servidores
Publicos” y solicita exhibir y entregar al Servidor

Publico Entrante sellos y llaves que se enlistan en los
formatos “Relacion de Sellos Oficiales” y “Relacién de
Llaves”, respectivamente; genera formatos del
Sistema CREG Entrega Recepcidn; posteriormente,
requisita en el Acta de Entrega-Recepcién con los
datos de los testigos que participan en el acto,
domicilio del area administrativa que se entrega y en
su caso, observaciones, para generar el paquete
electrénico del Acta de Entrega-Recepcion y los
Formatos Anexos a la misma, a efecto de imprimir
cuatro tantos de la citada Acta y realizar el respaldo
en igual nimero de discos magnéticos.

El acto culmina con la firma al margen derecho vy al
calce del Acta de Entrega-Recepcion y entrega de un
acta y un disco magnético al representante del OSFEM
o de la Sindicatura, Contraloria Municipal, Servidor
Publico Saliente y al Servidor Publico Entrante

19 Titular del Departamento de | Obtiene el Acta de Entrega-Recepcién debidamente
Control, Seguimiento y | firmada y en disco magnético y en su caso, determina
Evaluacién Municipal si debe remitir una copia al OSFEM.

¢El drea que se entregd fue la Presidencia Municipal o
la Sindicatura?

No, entonces elabora oficio dirigidos al OSFEM
mediante el cual se le da de conocimiento del Acto de
Entrega-Recepcion.

Si, entonces archiva en el expediente
correspondiente.

20 Titular del Departamento de | Elabora oficio dirigido al OSFEM, mediante el cual se
Control, Seguimiento y | le envia el acta y disco magnético del Acto de Entrega-
Evaluacién Municipal Recepcién, unicamente del despacho de las

Direcciones, lo turna al Contralor Municipal, para
firma.

21 Contralor Municipal Recibe y firma el oficio dirigido al OSFEM, devuelve

para el tramite correspondiente

22 Titular del Departamento de | Recibe y lo turna al Notificador para la entrega en el
Control, Seguimiento y | OSFEM.

Evaluacién Municipal

23 Notificador de la Contraloria | Recibe y notifica el oficio en la Oficialia de Partes del
Municipal OSFEM.

24 Representante  OSFEM o | Reciben oficio y otorgan acuse correspondiente.
Primera Sindicatura de Ila
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Administracion RUBNCA L o min ner avsiinira s aimnia
Municipal

25 Notificador de la Contraloria | Obtiene acuse y entrega al Titular del Departamento
Municipal de Control, Seguimiento y Evaluacidon Municipal para

el archivo.

26 Titular del Departamento de | Archiva en el expediente de Entrega Recepcidn.
Control, Seguimiento y
Evaluacién Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

D) PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS A LA OBRA PUBLICA

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e OBJETIVO

e ALCANCE

e RESPONSABILIDADES

e POLITICAS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS A LA OBRA PUBLICA.

OBJETIVO
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Prevenir deficiencias en el._control.. interno...desyies.. .canduyctas inapropiadas, errores o

irregularidades en la ejecucién del Programa Anual de Obras Publicas, al aplicar la normatividad

vigente en las actividades realizadas por los servidores publicos del Municipio de Villa de Allende.
ALCANCE

Aplica a la Direccion de Obras Publicas del Municipio de Villa de Allende.
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Auditoria Interna, es el area administrativa responsable de elaborar y
ejecutar el Programa Anual de Auditorias de Obra Publica, a efecto de prevenir deficiencias en
el control interno, desvios e irregularidades antes, durante y después de la ejecucion de la obra

publica en el municipio de Villa de Allende.

El Contralor Municipal debera:

Autorizar y firmar los oficios para la realizacion de Auditorias.
El Titular del Departamento de Auditoria Interna, debera:
Realizar propuesta de trabajo para su autorizacion.

Recibir y analizar la carta de planeacion y papeles de trabajo.
Analizar y revisar las observaciones y/o recomendaciones.

Supervisar, revisar, modificar, analizar y autorizar los soportes para las Observaciones y/o

Recomendaciones determinadas que integraran los Informes de Auditorias.
Elaborar papeles de trabajo, cédulas de observaciones y/o recomendaciones.

Analizar la informacion recibida, determinar una muestra y aplicar las técnicas de auditoria para

obtencion de evidencia.
Firmar oficios de requerimiento de informacion.
El Director de Obras Publicas, debera:

Autorizar y firmar los oficios de Solventacion a los requerimientos planteados por la entidad

auditora.

11



Facilitar la verificacidn, visita, e, inspeccion. de-las.obras. publicas sujetas a revision, asi como

proporcionar la documentacion administrativa, registros e informes necesarios al grupo auditor.
El Jefe del Departamento de Ejecucion de Obra, de la Direccion de Obras Publicas, debera:

Coordinar y verificar la contestacion y seguimiento de los requerimientos establecidos por la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

entidad auditora.

POLITICAS

El Enlace de la Direccién de Obras Publicas, sera el encargado de solicitar la informacién a las

areas correspondientes de la dependencia auditada, para dar cumplimiento a los requerimientos

de informacion por el grupo de auditores, cumpliendo con los términos de entrega.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Titular del Departamento de
Auditoria Interna

Elabora la propuesta para el Programa Anual de
Auditorias a realizar, analizando y determinando el
objetivo de cada una, y lo presenta al Contralor (a)
Municipal.

Contralor Municipal

Recibe, revisa y autoriza el Programa Anual de
Auditorias, indicando con cual se iniciara.

éExiste modificaciones a la propuesta del PAA?

Si, entonces regresa al Titular del Departamento de
Auditoria  Interna, para las modificaciones
correspondientes.

No, entonces autoriza y entrega al Titular del
Departamento de Auditoria Interna, para iniciar las
auditorias.

Titular del Departamento de
Auditoria Interna

Recibe el Programa de Trabajo autorizado y procede a
dar inicio al mismo.

Elabora y entrega Carta Planeacion, Cronograma,
Oficio de Orden de Auditoria y Cita para Acta de Inicio,
al Director de Obras Publicas.

Director de Obras Publicas

Recibe Carta de Planeacién, Cronograma, Oficio de
Orden de Auditoria y Cita para Acta de Inicio, y lo
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turna,al Jefe del,.Departamepto.de Ejecucion de Obra,
de la Direccién de Obras Publicas para su verificacion

y seguimiento.

5 Jefe del Departamento de | Recibe y revisa la Carta de Planeacion, Cronograma,
Ejecucion de Obra, de la | Oficiode Orden de Auditoriay Cita para Acta de Inicio.
Direccién de Obras Publicas ¢Existen modificaciones?

Si, entonces los regresa al Titular del Departamento
de Auditoria Interna, para las modificaciones
correspondientes.

No, entonces valida la Carta de Planeacién, Oficio de
Orden de Auditoria y Cita para Acta de Inicio, y las
presenta al Director de Obras Publicas para
autorizacion.

6 Director de Obras Publicas u | Recibe y acusa los Oficios de Orden de Auditoria y Cita
Organismo Publico | para Acta de Inicio, conoce el dia y hora para
Desconcentrado presentarse en la Contraloria Municipal.

7 Titular del Departamento de | Recibe acuses y archiva en expediente.

Auditoria Interna

8 Director de Obras Publicas u | Asiste a la oficina de Contraloria Municipal con los
Organismo Publico | testigos y Jefe del Departamento de Ejecucion de
Desconcentrado Obra, de la Direccidn de Obras Publicas, los cuales son

atendidos por el personal comisionado para la
Auditoria, Titular del Departamento de Auditoria
Interna, el cual recibe copia de sus identificaciones
oficiales, y les informa el proceso de la Auditoria.

9 Titular del Departamento de | Recibe copias de identificaciones oficiales, y elabora
Auditoria Interna Acta de Inicio de Auditoria, misma que les entrega en

el momento para firma y rdbrica en cada uno de los
ejemplares.

Entrega un ejemplar del Acta al Director de Obras
Publicas, u Organismo Publico Desconcentrado, para
los efectos legales a que haya lugar.

10 Titular del Departamento de | Elabora el Oficio de Requerimiento de Informacidn, y
Auditoria Interna lo turma al Contralor (a) Municipal para su revision y

firma.

11 Contralor Municipal Recibe, revisa y en su caso firma y envia a notificar el

Oficio de Requerimiento de Informacién.

éExisten modificaciones en el Oficio?

Si, entonces regresa al Titular del Departamento de
Auditoria Interna, para las modificaciones

correspondientes.
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- Ne.. .entonges ,.firma . . -tirna  al - Titular - del
Departamento de Auditoria Interna, para envio a

notificar el Oficio de Requerimiento de Informacién.

12 Titular del Departamento de | Recibe oficio y lo turna al Notificador de la Contraloria
Auditoria Interna Municipal para su notificacion.

13 Notificador de la Contraloria | Recibe y entrega el Oficio de Requerimiento de
Municipal Informacién al Director de Obras Publicas.

14 Director de obras Recibe notificacién de Oficio de Requerimiento de

Informacién, entrega acuse al Notificador, y turna al
Jefe del Departamento de Ejecucién de Obra, de la
Direccion de Obras Publicas, para su atencion vy
seguimiento.

15 Jefe del Departamento de | Recibe ORI, y se coordina con personal del
Ejecucion de Obra, de la | Departamento la integracién de la informacién,
Direccidn de Obras Publicas genera el oficio de contestacidn, y lo presenta para la

firma del Director.

16 Director de Obras Publicas u | Recibe, firma y envia la contestacion al Oficio de
Organismo Publico | Requerimiento de Informacidn.

Desconcentrado
17 Titular del Departamento de | Recibe y revisa la informacién que contiene el Oficio
Auditoria Interna de contestacidn, para cerciorarse que esté completa.

éInformacidon completa, satisface el requerimiento?
No, entonces se comunica con el Jefe del
Departamento de Ejecucion de Obra, de la Direccion
de Obras Publicas, para hacer la aclaraciéon de la
documentacion faltante y ésta sea entregada.
Si, entonces elabora papeles de trabajo, aplicando los
procedimientos, técnicas y métodos de auditoria,
determinando Cédulas de Observaciones (CO) y/o
Acciones de Mejora (AM), remitiendo al Contralor (a9
Municipal, para su autorizacién y firma.

18 Contralor Municipal Recibe y analiza las Cédulas de Observaciones (CO) y/o

Acciones de Mejora (AM).

éExisten modificaciones?

Si, entonces regresa al Titular del Departamento de
Auditoria Interna, para modificaciones
correspondientes.

No, entonces las entrega al Titular del Departamento
de Auditoria Interna, las CO y/o AM firmadas, para la
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_elaboragion, del, Infarme, de-Auditoria y el Oficio de
Cita para Acta de Cierre de Auditoria correspondiente.

19 Titular del Departamento de | Recibe las Cédulas de Observaciones y/o Acciones de
Auditoria Interna Mejora Finales; elabora el Informe de Auditoria (IDA),

asi como el Oficio de Cita para Acta de Cierre de
Auditoria (OCPACA), entregandolas, y las presenta al
Contralor (a) Municipal, para su revision y firma.

20 Contralor Municipal Recibe y revisa el Informe de Auditoria (IDA), asi como
el Oficio de Cita para Acta de Cierre de Auditoria
(OCPACA).
éExisten modificaciones?
Si, entonces los regresa al Titular del Departamento
de Auditoria Interna, para las modificaciones
correspondientes.
No, entonces los devuelve firmados al Titular del
Departamento de Auditoria Interna, para notificar y
continuar con el procedimiento.

21 Titular del Departamento de | Recibe la documentacion y envia a notificar al ente a
Auditoria Interna revisar.

22 Director de Obras Publicas u | Recibe el Oficio de Cita para Acta de Cierre de
Organismo Publico | Auditoria, conoce el dia y hora para presentarse en la
Desconcentrado Contraloria Municipal.

23 Titular del Departamento de | Recibe acuse y archiva en el expediente.

Auditoria Interna

24 Director de Obras Publicas u | Asiste a la oficina de la Contraloria Municipal con los
Organismo Publico | testigos y Jefe del Departamento de Ejecucidon de
Desconcentrado Obra, de la Direccion de Obras Publicas, quienes son

atendidos por el Contralor (a) Municipal y el Titular del
Departamento de Auditoria Interna, se les informa
sobre las observaciones detectadas, se establece la
fecha para solventacién de las mismas, y entregan
copia de identificaciones.

25 Titular del Departamento de | Recibe copias de las identificaciones oficiales del

Auditoria Interna

Director de Obras Publicas, u Organismo Publico
Desconcentrado, y del Jefe del Departamento de
Ejecucidon de Obra; procede a elaborar el Acta de
Cierre de Auditoria (AC), y se las entrega para su firma
y rubrica en cada ejemplar.
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26 Director de Obras Publjcas,, u. | Firman el Acta de Cierre de,|a Auditoria los citados; el
Organismo Plblico | Titular del Departamento de Auditoria Interna,
Desconcentrado, Testigos y el | entrega una copia al Director de Obras Publicas, u
Jefe del Departamento de | Organismo Publico Desconcentrado, para los efectos
Ejecucion de Obra legales que haya lugar.

27 Jefe del Departamento de | Recibe y revisa el Acta de Cierre, que contenga todas
Ejecucion de Obra las firmas, solicitando al Titular del Departamento de

Auditoria Interna, se elabore el Oficio de Envio de
Informe de Auditoria (OEIDA).

28 Titular del Departamento de | Recibe y archiva el Acta de Cierre, elabora y turna al
Auditoria Interna Contralor (a) Municipal, el Oficio de Envio de Informe

de Auditoria (OEIDA), para su revision.

29 Contralor Municipal Recibe y firma el Oficio de Envio de Informe de

Auditoria (OEIDA), y lo regresa al Titular del
Departamento de Auditoria Interna para su
notificacidn.

30 Titular del Departamento de | Recibe y envia a notificar el Oficio de Envio de Informe
Auditoria Interna de Auditoria (OEIDA) al ente a revisar.

31 Director de Obras Publicas, u | Recibe notificacion de Oficio de Envio de Informe de
Organismo Publico | Auditoria para dar atencion a las recomendaciones:
Desconcentrado correctivas y preventivas, coordindndose con el Jefe

del Departamento de Ejecucién de Obra, quien
generara el Oficio de Contestacion para firma y se
encarga de su envio.

32 Jefe del Departamento de | Recibe documento y se coordina con personal del
Ejecucion de Obra Departamento, para su atencion y genera el Oficio de

Contestacidn para turnar a firma del Director.

33 Director de Obras Publicas, u | Recibe, firma y envia Oficio de Contestacidn, para

Organismo Publico | solventacion.
Desconcentrado
34 Titular del Departamento de | Recibe, revisa que la informacién esté completa y

Auditoria Interna

elabora las Cédulas de Seguimiento.

¢éFalta Informacidn para solventar las observaciones?
Si, entonces se comunica con el Jefe del
Departamento de Ejecucion de Obra, para obtener
evidencia fisica y/o documental para respaldo de los

seguimientos a la brevedad posible.
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- No..entences, elabara.las Cédulas de Seguimiento y
turna al Contralor (a) Municipal, para su revision y

firma.

35

Contralor Municipal

Valida y devuelve las Cédulas de Seguimiento al Titular
del Departamento de Auditoria Interna, ordenando
elabore el Informe de Resultados de Seguimiento.

36

Titular del Departamento de
Auditoria Interna

Recibe las Cédulas de Seguimiento autorizadas y
elabora el Oficio de Resultados de Seguimiento y en
su caso, Informe de Presunta Responsabilidad; las
presenta al Contralor (a) Municipal para su revision y
autorizacion.

37

Contralor Municipal

Recibe y revisa el Oficio de Resultados de
Seguimiento, y en su caso, Informe de Presunta
Responsabilidad, para autorizacién.

¢ Existen modificaciones?

Si, entonces regresa al Titular del Departamento de
Auditoria Interna, para las modificaciones
correspondientes.

No, entonces autoriza Oficio de Resultados de
Seguimiento, y en su caso, firma Informe de Presunta
Responsabilidad y lo regresa para notificar.

38

Titular del Departamento de
Auditoria Interna

Recibe y notifica el Oficio de Resultados de
Seguimiento a la Direccion de Obras Publicas, u
Organismo Publico Desconcentrado, y en su caso,
envia a notificar el Informe de Presunta
Responsabilidad al Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios.

39

Director de Obras Publicas, u
Organismo Publico
Desconcentrado

Recibe y acusa Oficio de Resultados de Seguimiento,
donde le informan la conclusidn de la auditoria,
indicando el estado de las Observaciones de la
Auditoria practicada.

40

Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorios

Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad, para
el inicio del procedimiento administrativo que
corresponda, otorga acuse.

41

Titular del Departamento de
Auditoria Interna

Recibe acuses e integra el expediente de manera
ordenada, colocando indices, folio y entrega para
firma al Contralor (a) Municipal.
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42 Contralor Municipal __, . -l Recibey.firma e| expediente de Auditoria y lo regresa
al Titular del Departamento de Auditoria Interna, para

su resguardo.

43 Titular del Departamento de | Recibe y archiva el expediente de Auditoria para el
Auditoria Interna resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

E) PROCEDIMIENTO PARA INSPECCION DE OBRA EN PROCESO

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e OBJETIVO

e ALCANCE

e RESPONSABILIDADES

e POLITICAS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA INSPECCION DE OBRA EN PROCESO.
OBJETIVO

Eficientar la inversion en obra publica, utilizando practicas y herramientas para el fortalecimiento
del control, inspeccion y vigilancia de las inversiones fisicas, asi como proporcionar un
instrumento técnico de apoyo y un marco de referencia para practicar inspecciones a las obras;
con la finalidad de verificar que las actividades se hayan realizado o estén en proceso de
ejecucion, con sujecion a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su

Reglamento y demas normatividad aplicable, dentro del Municipio de Villa de Allende.
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ALCANCE

Ve
N LA AEARCETARNIA AL AVLIRIT AR AR ITA

Aplica a las Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, dentro del Municipio de
Villa de Allende.

RESPONSABILIDADES

La Unidad Administrativa de Auditoria Interna, llevara a cabo el seguimiento de la obra publica y
servicios relacionados con las mismas, mediante la realizacion de visitas e inspecciones fisicas

gue se consideren necesarias para ello, inicamente en el Municipio de Villa de Allende.

El Contralor Municipal, debera:

Recibir, revisar y autorizar las propuestas de Inspeccién de Obra Publica.

La unidad Administrativa de Auditoria, debera:

Elaborar, revisar y exponer las propuestas de Inspeccion de Obra.

Asistir a las inspecciones de Obra, detectando las inconsistencias existentes en la construccion.
Elaborar Acta Circunstanciada- Minuta de campo y/o recomendaciones.

Emitir opinion técnica, dando a conocer las observaciones y determinando el plazo otorgado para

la subsanacioén de los detalles.
POLITICAS

El Contralor Interno Municipal, sera el responsable de transmitir al Contratista en forma
apropiada y oportuna, los acuerdos pactados en el Acta Circunstanciada-Minuta de Campo,
derivada de las Inspecciones de Obra Publica realizadas por el Auditor, atendiendo asi, las

recomendaciones y sugerencias establecidas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NP- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
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Titular  de la  Upidad.| Elahora v envia, |3, propugsta-hara inspecciones de

Administrativa de Auditoria

obra publica, en base al Programa Anual de Obra
(POA).

Contralor Municipal

Recibe, revisa y en su caso autoriza la propuesta para
las inspecciones de obra publica, respecto al
Programa Anual de Obra.

¢Existen modificaciones?

Si, entonces devuelve la propuesta de inspecciones al
Titular del Departamento de Auditoria Interna, para
las modificaciones correspondientes.

No, entonces valida y autoriza la propuesta de
inspecciones.

La Unidad Administrativa de
Auditoria Interna

Realiza propuesta de calendario de inspecciones de
obra publica, programando el lugar, dia y hora en que
se realizaran todas y cada una de ellas; expone la
propuesta de calendarizacion de Inspecciones de
Obra Publica al Contralor Municipal, para su
autorizacion.

Contralor Municipal

Recibe y revisa el calendario de inspeccidn.

éExisten cambios en el calendario?

Si, entonces regresa el -calendario para las
modificaciones correspondientes.

No, entonces autoriza y regresa el calendario de
inspeccidn para seguimiento.

La Unidad Administrativa de
Auditoria Interna

Recibe calendario de Inspecciones, elabora oficio de
conocimiento dirigido a la Direccién de Obras
Publicas, informando el lugar, dia y hora en que se
llevarda a cabo la Inspeccién de Obra Publica,
programa; turna al Contralor Municipal, para revision
y firma.

Contralor Municipal

Recibe y revisa oficio de conocimiento.

éExisten correcciones en el oficio?

Si, entonces regresa el oficio al para realizar las
correcciones indicadas.

No, entonces firma el oficio y lo devuelve para
continuacién del procedimiento.

La Unidad Administrativa de
Auditoria Interna

Recibe oficio firmado, y lo envia a notificar a la
Direccion de Obras Publicas.
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Director de Obras Publiggs, , .|

L Recibe. v acusa el Oficio,de.inspeccion, conociendo el
lugar, dia y hora en que debe presentarse y proceder

con la Inspeccion.

La Unidad Administrativa de
Auditoria Interna

Obtiene acuse e integra al expediente.

10

Director de Obras Publicas

Informa al Contratista responsable de la Obra Publica
a inspeccionar, el lugar, dia y hora programada para
ejecutar la inspeccion.

11

La Unidad Administrativa de
Auditoria Interna

Llegado el dia programado para la inspeccidn, asiste al
sitio que ocupa la obra, con el objeto de observar que
el avance fisico de los trabajos concuerde con el
programa de ejecucidn establecido y confirmar que
los trabajos realizados correspondan al catdlogo de
conceptos y generadores de obra contratados.
Realiza recorrido en el sitio que ocupa la obra publica,
conjuntamente con personal adscrito a la Direccidn de
Obras Publicas.

Requisita el formato “Acta Circunstanciada Minuta de
Campo”; mediante el cual deja constancia de los
hechos ocurridos durante el proceso de inspeccion.
¢Existen observaciones?

Si, entonces firman el Acta las partes de comdin
acuerdo vy asignan plazo para subsanar las
observaciones detectadas, informando al Contralor
Municipal.

No, entonces firman el Acta las partes de comun
acuerdo y se concluye la Inspeccién de Obra.

12

Director de Obras Publicas

Realiza las acciones necesarias para solventar las
observaciones sefialadas en el Acta Circunstanciada,
dentro del plazo establecido, e indica al Titular del
Departamento de Auditoria Interna, asista al sitio de
la Obra Publica para verificar que se hayan subsanado
las observaciones.

13

La Unidad Administrativa de
Auditoria Interna

Asiste al lugar de los trabajos, a verificar que se hayan
corregido los detalles marcados en el Acta
Circunstanciada-Minuta de Campo.

¢éSe subsanaron las observaciones?

Si, entonces da por concluida la Inspeccidon de Obra
Publica, informando al Contralor Municipal y al
Director de Obras Publicas, que fueron reparadas las
observaciones.

No, entonces procede a Informa la persistencia de las
inconsistencias en la Obra Publica, al Contralor
Municipal y al Director de Obras Publicas.
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14 Contralor Municipal __, . ~lInstruye;a La Unidad .Administrativa de Auditoria
Interna que elabore oficio dirigido a la Direccién de
Obras Publicas, haciendo las recomendaciones
pertinentes.
15 La Unidad Administrativa de | Elabora oficio de seguimiento ordenando a la
Auditoria Interna Direccién de Obras Publicas, que aplique las penas
convencionales al Contratista, de conformidad con la
norma establecida, y lo presenta al Contralor
Municipal para su aprobacién y firma.
16 Contralor Municipal Recibe y | éExisten cambios en el oficio?
revisa oficio de seguimiento. Si, entonces regresa el oficio a La Unidad
Administrativa de Auditoria, para realizar los cambios
indicados.
No, entonces firma y lo devuelve a La Unidad
Administrativa de Auditoria, para notificar.
17 La Unidad Administrativa de | Recibe y entrega el oficio a la Direccion de Obras
Auditoria Interna Publicas.
18 Director de Obras Publicas Recibe oficio de seguimiento a las observaciones
detectadas en la inspeccién.
19 La Unidad Administrativa de | Obtiene acuse de recibo y archiva en el expediente
Auditoria Interna correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

F) PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE ARQUEO DE CAJA Y
VERIFICACION DE FORMAS VALORADAS

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
e OBJETIVO
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e ALCANCE Nt a remmeania et A A Atea
e RESPONSABILIDADES
e POLITICAS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE ARQUEO DE CAJA Y VERIFICACION DE
FORMAS VALORADAS.

OBJETIVO

Verificar la correcta aplicacién en el registro y control del ingreso proveniente de la recaudacién
diaria en las diferentes oficinas recaudadoras dependientes de la Tesoreria Municipal y

Secretaria del Ayuntamiento.
ALCANCE

Aplica a Caja General y Receptorias, Registro Civil y Oficialias dependientes de la Tesoreria
Municipal y de la Secretaria del Ayuntamiento, respectivamente, del Municipio de Villa de
Allende.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control, Seguimiento y Evaluacion Municipal, es el area administrativa

responsable de realizar los Arqueos de Caja y verificacion de Formas Valoradas.

El Contralor Municipal debera:

- Firmar oficio de notificacion de inicio de arqueos de caja y verificacion de formas valoradas.
- Autorizar la programacion de los arqueos de caja y verificacion de formas valoradas.

- Supervisar y revisar oficio de notificacion de inicio de arqueos de caja y verificacion de formas

valoradas.
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- Validar la programacion de arqueos.de.caja y.yerificacian de formas valoradas.

El Titular del Departamento de Control, Seguimiento y Evaluacion Municipal, debera:
- Realizar propuesta de trabajo para su autorizacion.

- Elaborar oficio de notificacion de inicio de arqueos de caja y formas valoradas.

- Realizar arqueos de caja y verificacion de formas valoradas.

- Entregar e informar los resultados obtenidos del arqueo de caja y formas valoradas.
El Tesorero Municipal, debera:

- Recibir el oficio de notificacién para inicio de arqueos de caja y formas valoradas y proporcionar

acuse de recibo.
El Cajero de la Tesoreria Municipal, debera:

- Entregar al Auditor el dia del Arqueo de Caja, en forma impresa, el reporte de operaciones y

comprobantes de pago.

- Poner a disposicion del Auditor, los ingresos recaudados (efectivo, cheques, Boucher,

depdsitos parciales y comprobantes de pago).
POLITICAS

- Para realizar el arqueo de caja y formas valoradas, la persona responsable (Cajero) de los
cobros realizados debera poner a disposicion del Auditor los ingresos recaudados (efectivo,
cheques, Boucher, depdésitos parciales y comprobantes de pago); asi como la impresién del
reporte de operaciones del dia de la auditoria, con corte al momento de realizar el arqueo

correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NP- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
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Titular del Departamepto, de |

Control, Seguimiento
Evaluacién Municipal

y

- Elabora; v ~presenta-al .Cantralor (a) Municipal,
propuesta para el programa de trabajo de arqueos de

caja y formas valoradas a la Caja General; asi como a
las que se encuentran en las Receptorias, Registros
Civiles y Oficialias, mismas que controla el
Departamento de Ingresos de la Tesoreria Municipal.

Contralor Municipal

Recibe, revisa y en su caso autoriza la propuesta de
programa de trabajo de arqueos de caja y formas
valoradas.

éExisten modificaciones a la propuesta del programa
de trabajo de arqueos de caja y formas valoradas?

Si, entonces devuelve la propuesta del programa de
trabajo de arqueos de caja y formas valoradas al
Subdirector de Auditoria, para realizar correcciones.

No, entonces autoriza y devuelve propuesta del
programa de trabajo de arqueos de caja y formas
valoradas, para iniciar los trabajos correspondientes.

Titular del Departamento de
Control, Seguimiento y
Evaluacién Municipal

Recibe programa autorizado, elabora oficio de
notificacidon para inicio de arqueos de caja y formas
valoradas, y lo presenta al Contralor (a) Municipal,
para su revision y firma.

Contralor Municipal

Recibe, firma y devuelve oficio de notificacién para
inicio de Arqueos de Caja y Formas Valoradas.

Titular del Departamento de
Control, Seguimiento y
Evaluacién Municipal

Recibe oficio de notificacion firmado, y entrega al
Tesorero Municipal para inicio de arqueos de
caja y formas valoradas.

Tesorero Municipal

Recibe y acusa el oficio de notificacion para inicio de
arqueos de caja y formas valoradas.

Titular del Departamento de

Asiste a la oficina recaudadora, e informa al

Control, Seguimiento y | responsable de la caja que se realizard el arqueo de
Evaluacién Municipal caja y formas valoradas.

Cajero de la Tesoreria | Entrega en forma impresa el reporte de operaciones
Municipal del dia de la “Auditoria”, comprobantes de pago vy

pone a disposicion del Auditor los ingresos
recaudados (efectivo, cheques, boucher, depdsitos
parciales y comprobantes de pago).

Titular del Departamento de
Control, Seguimiento y
Evaluacién Municipal

Recibe el reporte, comprobante de pago (efectivo,
cheques, boucher, depdsitos  parciales vy
comprobantes de pago), y en presencia del cajero,

13




MA

NUAL DE PROCEDIMIENTOS

N 1A ~F

L preceder, a.-, 13.., revision..del consecutivo de
comprobantes de pago, al conteo y confirmacion del

monto en dinero con el reporte de operaciones del dia
de la “Auditoria”.

Concluye con las firmas del Cajero, Auditor y Testigo,
al margen vy al calce del formato de Arqueo de Cajay
Formas Valoradas.

Anexa copia de identificacion oficial de cada uno de
ellos; y hace entrega de lo actuado al Contralor (a)
Municipal.

10

Contralor Municipal

Recibe y revisa los resultados obtenidos en el arqueo
de caja y formas valoradas.

éExiste diferencia en el Arqueo de Caja y Formas
Valoradas?

No, entonces turna al Titular del Departamento de
Control, Seguimiento y Evaluacién Municipal, para su
resguardo.

Si, entonces instruye al Titular del Departamento de
Control, Seguimiento y Evaluacion Municipal, que
elabore el oficio informando la diferencia detectada.

11

Titular del Departamento de
Control, Seguimiento y
Evaluacién Municipal

Elabora y turna para revisién el oficio informando la
diferencia detectada.

12

Contralor Municipal

Recibe, revisa y en su caso turna oficio informando las
diferencias detectadas.

éExisten modificaciones al oficio?

Si, entonces devuelve el oficio al Titular del
Departamento de Control, Seguimiento y Evaluacion
Municipal, para realizar las modificaciones
correspondientes.

No, entonces turna oficio al Titular del Departamento
de Control, Seguimiento y Evaluacidn Municipal, para
notificar a Tesoreria.

13

Titular del Departamento de
Control, Seguimiento y
Evaluacién Municipal

Recibe oficio firmado, y notifica al Titular del
Departamento de Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorios.

14

Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorios

Recibe y acusa oficio en el que se informa de las
diferencias detectadas en el arqueo de caja y formas
valoradas.
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15 Titular del Departamepto, de. | Recibe acusey archivapara sy, resguardo.
Control, Seguimiento y
Evaluacién Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

G) PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
e OBJETIVO

e ALCANCE

e RESPONSABILIDADES

e POLITICAS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.
OBJETIVO

Concientizar a los servidores publicos en el ejercicio de su encargo, servicio o comision, para
gue lo desemperien con lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad y eficiencia, a fin de que los
atenquenses reciban un servicio responsable, de calidad y eficacia. Es un instrumento normativo
gue permite a la Contraloria Municipal, cumplir con el orden de Derecho que rige la actuacién de
todo servidor publico, mostrando ademas en forma enunciativa, mas no limitativa, la
instrumentacion del procedimiento administrativo comun en via disciplinaria, asi como su

resolucion.
ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Municipio de Villa de Allende, México, con exclusion de los

de eleccion popular.
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RESPONSABILIDADES NrF 1A AFFARFTARIA N1 AVZLIRITAR AR ITA

El Departamento de Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios, es el area administrativa
responsable de abrir Periodos de Informacion Previa, con la finalidad de allegarse de elementos

necesarios para determinar el inicio o no, de un procedimiento administrativo.
El Contralor Municipal, debera:

- Dar cumplimiento a las atribuciones que en materia de responsabilidades administrativas le
confiere la Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, auxiliandose del personal

administrativo que se determine, conforme al presupuesto.

- Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos municipales,
presuntamente constitutivos de responsabilidad administrativa y en su caso, aplicar las

sanciones procedentes, en términos de ley.

- Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos disciplinarios o resarcitorios, y en

Su caso, imponer la sancion correspondiente, en términos de la normativa aplicable.
El Titular del Departamento de Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios, debera:

- Elaborar el Acuerdo escrito en el que se ordene la apertura del Periodo de Informacién Previa,
previsto por el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con la finalidad
de allegarse de elementos necesarios que permitan determinar la conveniencia o no, de iniciar

el Procedimiento Administrativo Disciplinario y su posterior tramitacion.

- Llevar a cabo el estudio, analisis y elaboracién en su caso, de los documentos que conforman
la instrumentaciéon del Procedimiento Administrativo Comun, auxiliando asi, al Contralor
Municipal en la tramitacion y sustanciacion del mismo, desde su inicio, cierre, proyecto de

resolucién y total conclusion.
POLITICAS

El Procedimiento Administrativo Disciplinario y/o Resarcitorio en su tramitacion, se sujetara sin
excusa a las reglas minimas de instrumentacion y determinacion previstas al efecto en el Cadigo

de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Ley General de Responsabilidades.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTQ . . . .

NP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Instancia de parte o de oficio

Elabora y entrega oficios, quejas, denuncias o pliego
de cédulas en la Contraloria Municipal

Contralor Municipal

Recibe, analiza, o de oficio turna al Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios, oficios,
quejas, denuncias o pliego de cédulas.

Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorios

Recibe y registra los oficios, documentos y/o
expedientes integrados (Auditoria de Obra;
investigacion de alguna queja o denuncia), en donde
se desprenden y establecen posibles irregularidades
administrativas, en contra de uno o varios servidores
publicos.

Elabora Proyecto de Acuerdo de Radicacidon en
Periodo de Informacién Previa o Disciplinario,
asignandole un numero y lo registra en el Libro de
Gobierno respectivo, procede a su actuacién y somete
a consideracion del Contralor Municipal.

Contralor Municipal

Recibe y revisa el proyecto de acuerdo sometido a su
consideracion.

éProyecto correcto?

No, entonces lo devuelve para que se realicen las
correcciones necesarias.

Si, entonces lo firma y lo devuelve Titular del
Departamento de Procedimientos Disciplinarios vy
Resarcitorios, a fin de integrarlo al expediente,
acordando la practica de diligencias para mejor
proveer.

Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorios

Recibe el Proyecto de Acuerdo de Radicaciéon en
Periodo de Informacién Previa o Disciplinario firmado,
lo integra o le da trdmite segln corresponda,
realizando las diligencias acordadas con el Contralor
Municipal, para mejor proveer en el asunto
designado, y determina si existen elementos para
acreditar las irregularidades administrativas vy
determinar la conveniencia o no de iniciar
procedimiento.

éExisten elementos?

No, entonces elabora el acuerdo de cierre y archivo,
en el cual se establece no iniciar el procedimiento.
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N 1A ~F

- Sk-entences.da, e, baja, ¢l-Perjiodo de Informacion
Previa, y/o le asigna un numero progresivo al

expediente en via disciplinaria en el Libro de Gobierno
respectivo y elabora el citatorio a garantia de
audiencia, y lo presenta al Contralor Municipal, para
su aprobacion.

Contralor Municipal

Recibe, revisa y en su caso firma acuerdos de cierre y
archivo; y/o con turno a disciplinario y citatorio para
garantia de audiencia.

¢Acuerdos de cierre y archivo; y/o acuerdo de
radicacion de procedimiento y citatorio para garantia
de audiencia, estd correcto?

No, entonces solicita al Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios, realice
las correcciones necesarias.

Si, entonces lo turna al Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios, para el
trdmite correspondiente.

Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorios

Recibe acuerdos de cierre y archivo; y/o con turno a
disciplinario y citatorio para garantia de audiencia
aprobados, integra y en su caso, entrega el citatorio a
garantia de audiencia al Notificador, para que se
realice la diligencia legal del mismo al presunto
responsable.

Notificador Habilitado de la
Contraloria Municipal

Recibe citatorio y notifica en términos de Ley al
presunto responsable (dando asi inicio al
procedimiento administrativo disciplinario).

Presunto Responsable

Recibe citatorio,
correspondiente.

firma y entrega el acuse

10

Notificador Habilitado de la
Contraloria Municipal

Obtiene acuse y lo entrega al Titular del
Departamento de Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorios, ademas de las constancias, cédulas y
documentos que acreditan la diligencia de
notificacidn, para su integracion al expediente.

11

Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorios

Recibe acuse de citatorio a garantia de audiencia, asi
como las constancias, cédulas y documentos que
acreditan la legal notificacion del citatorio y archiva
los mismos en el expediente respectivo; en su caso,
desahoga la garantia de audiencia en el dia y hora

sefialados.
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| ZAsistiq sl presuntp, respensable
No, entonces elabora el acta y la somete a firma del
Contralor (a) Municipal.
Si, entonces desahoga la diligencia de garantia de
audiencia, elabora el acuerdo de admisién y desahogo
de pruebas, solicitudes, alegatos y cuenta respectiva,
obteniendo las firmas de los que intervinieron en el
acta circunstanciada que para tal efecto se
instrumenta.
Nota: A toda promocién deberd recaerle un acuerdo
escrito fundado y motivado.
Elabora acta y la somete a firma del Contralor
Municipal.

12

Contralor Municipal

En el caso de no asistencia del presunto responsable,
firma el acta de no asistencia del presunto
responsable; concluida la tramitacién del expediente
y no existir constancias o diligencias pendientes de
desahogo, instruye al Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios, para
gue elabore el proyecto de resolucién.

13

Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinariosy
Resarcitorios

Elabora el proyecto de resolucion y lo somete a
consideracion y aprobacion del Contralor Municipal.

14

Contralor Municipal

Recibe y revisa el Proyecto de Resolucion.

éLa resolucioén es correcta?

No, entonces devuelve al Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios, para
gue se apliquen las correcciones.

Si, entonces lo firma y lo devuelve al Titular del
Departamento de Procedimientos Disciplinarios y
Resarcitorios, para los tramites correspondientes.

15

Titular del Departamento de
Procedimientos Disciplinariosy
Resarcitorios

Recibe y la resolucion debidamente firmada, y la turna
para la notificacién correspondiente.

16

Notificador Habilitado de la
Contraloria Municipal

Recibe y practica la diligencia de notificacion al
presunto responsable y elabora las constancias de
notificacidn para que sean integradas al expediente,
remitiéndolas con el acuse al Titular del
Departamento de Procedimientos Disciplinarios vy
Resarcitorios, para su integracion ex expediente.

17

Presunto Responsable

Recibe y firma el acuse correspondiente.
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18 Titular del Departamento, de. | Recibe aquse e integra al expediente las constancias
Procedimientos Disciplinariosy | de notificacidon y emite los oficios para conocimiento

Resarcitorios de las autoridades sefialadas en los puntos
resolutivos. Realiza registro via internet en el Sistema

Integral de Responsabilidades del Gobierno del Estado
de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

H) PROCEDIMIENTO DE CONSTITUCION, SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DEL COMITE
CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA (COCICOVI) EN OBRA PUBLICA

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e OBJETIVO

e ALCANCE

e RESPONSABILIDADES

e POLITICAS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENT O e nnfn ~er avriniran simnirea

PROCEDIMIENTO DE CONSTITUCION, SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DEL COMITE
CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA (COCICOVI) EN OBRA PUBLICA.

OBJETIVO

Fortalecer la participacion ciudadana con la inclusion de los ciudadanos (Contralores Sociales)
gue habitan en el lugar donde se realiza la obra publica, a fin de fortalecer el control y vigilancia
en la aplicacion de los recursos publicos, ademas de coadyuvar en mejorar la relacion de la
sociedad y la Administracion Publica Municipal.

ALCANCE

Aplica a las obras publicas ejecutadas por la Administracion Publica Municipal de Villa dde
Allende, México.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Contraloria Social, es el encargado de promover la constitucién de los
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia para la Obra Publica del Municipio de Villa de
Allende, México.

El Contralor Municipal, debera:

Recibir y turnar la solicitud para la constitucion del COCICOVI de Obra Publica al Departamento
de Contraloria Social.

Firmar los oficios para dar tramite a la constitucion del COCICOVI.

El Titular del Departamento de Contraloria Social, debera:

Atender la solicitud de constitucion del COCICOVI de Obra Publica.
Revisar que la solicitud contenga los anexos necesarios para darle tramite.

Coordinar a las areas administrativas involucradas para llevar a cabo la asamblea de constitucion
del COCICOVI de Obra Publica, seguimiento y verificacion del mismo.

Entregar copia del expediente técnico a la SECOGEM y a los Contralores Sociales.
Elaborar los oficios para coordinar la constitucion del COCICOVI.

Enviar la documentacion obtenida de la constitucion, seguimiento y verificacion del COCICOVI
de Obra Publica.

Integrar el material de apoyo que se entregara a los Contralores Sociales que conforman el
COCICOVI.

La Entidad Ejecutora, debera:

Solicitar a la Contraloria Municipal la constituciéon del COCICOVI de Obra Publica.

14



Organizar y avisar a la Contraloria Municipal acerca de la Entrega de laObra Publica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Acudir a la asamblea de constitugiap del CQCICOVI de Qbra Publica.

Atender las observaciones y reportes del COCICOVI de Obra Publica.

La Entidad Administrativa, debera:

Convocar a los ciudadanos beneficiados de la obra publica a la asamblea para la constitucion

del COCICOVI de Obra Publica.
POLITICAS

- La obra publica debera estar debidamente autorizada por las autoridades competentes.

- La solicitud para la constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia debera de contar
con la ficha técnica, catédlogo de conceptos, croquis de localizacién, proyecto y peticion de la

ciudadania.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NP- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Entidad Ejecutora Elabora y envia la solicitud para la constitucién del
COCICOVI de Obra Publica a la Contraloria Municipal,
anexando el expediente técnico de la misma.

2 Contralor Municipal Recibe, analiza y remite la solicitud al Titular del
Departamento de Contraloria Social, para |la
constitucién del COCICOVI de Obra Publica.

3 Titular del Departamento de | Recibe la solicitud con la documentacién anexa

Contraloria Social

requerida; elabora la agenda para la constitucién del
COCICOVI de Obra Publica; prepara documentacién y
elabora los oficios para convocar a las dependencias
involucradas.

Elabora el oficio dirigido a la SECOGEM, solicitando su
colaboracién para llevar a cabo la constitucién del
COCICOVI de Obra Publica, cuando ésta es ejecutada
con recursos federales, estatales o una combinacion
de ambos con recursos municipales.

Elabora oficio dirigido a la Entidad Ejecutora,
informdndole la atencién que se brindard a su
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L sqlicitud relativa, 2. la-constitugign del COCICOVI de
Obra Publica.

Elabora oficio dirigido a la Entidad Administrativa
encargada de establecer comunicacién con las
comunidades, mediante el cual se le solicita convoque
a los vecinos beneficiados con la realizacién de la obra
publica.

Turna a visto bueno del Contralor (a) Municipal.

Contralor Municipal

Recibe y revisa los oficios para que sean notificados a
las dreas correspondientes.

¢ Oficios correctos?

No, entonces los devuelve para correcciones.

Si, entonces los firma y devuelve para que sean
notificados.

Titular del Departamento de
Contraloria Social

Recibe y entrega los oficios a la SECOGEM, Entidad
Ejecutora y Entidad Administrativa.

SECOGEM Entidad Ejecutora
Entidad Administrativa

Reciben oficio con la agenda para la constitucion del
COCICOVI de Obra Publica, y otorgan acuse.

Titular del Departamento de
Contraloria Social

Recibe acuses y archiva.

Titular del Departamento de
Contraloria Social

SECOGEM

Entidad Ejecutora

Entidad Administrativa

Asisten al lugar donde se realizara la asamblea para la
conformacion del COCICOVI de obra publica.

Titular del Departamento de
Contraloria Social

Preside la asamblea para la constituciéon del
COCICOVI, en la cual se explica a los vecinos
beneficiados de la obra publica, los aspectos técnicos
y financieros de la misma y se les expone cuales son
las funciones del COCICOVI, se les solicita que
propongan o se propongan ellos mismos para ser
Contralores Sociales; y en caso de existir propuesta, se
solicita a los participantes de la asamblea voten si
estan de acuerdo con la eleccién del COCICOVI.
éExisten ciudadanos que desean conformar el

COCICOVI?
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L No..entances se. .glabqra.-minuta en la cual se
establecen los motivos de la no constitucion del

COCICOVI.

Elabora la Minuta de Inspeccidon correspondiente,
exponiendo las razones de la no conformacién del
COCICOVI; despide a los vecinos que asistieron a la
asamblea para la conformacion del COCICOVI de obra
publica; y elabora oficio para enviar a la Entidad
Ejecutora la Minuta de Inspeccidn.

Si, entonces se conforma el COCICOVI. elabora el Acta
Constitutiva que contiene todos los datos de la obra
publica, los generales de los Contralores Sociales y la
firma de los representantes de la Entidad Ejecutora,
SECOGEM vy la Contraloria Municipal.

Entrega a los Contralores Sociales material de apoyo,
el cual incluye: copia del expediente técnico de la
obra, cuaderno de trabajo, reporte de estado fisico de
la obra, sobre con porte pagado; y se explica el
requisitado de los formatos y a donde deben enviarlos
para darle seguimiento a los mismos.

Despide a los vecinos que asistieron a la asamblea
para la conformacién del COCICOVI de obra publica.
Elabora oficio para remitir a la Entidad Ejecutora copia
fiel del Acta Constitutiva del COCICOVI. Lo presenta al
Contralor (a) Municipal para su aprobacion.

10 Contralor Municipal Recibe y firma el oficio para que sea notificado al drea
correspondiente.
11 Titular del Departamento de | Recibe y entrega a la Entidad Ejecutora de la obra
Contraloria Social publica.
12 Entidad Ejecutora Recibe oficio y otorga acuse.
13 Titular del Departamento de | Recibe acuse, archiva en el expediente

Contraloria Social

correspondiente, y da seguimiento del COCICOVI,
realizando visita de inspeccién junto

con los Contralores Sociales, para verificar el avance
fisico de la obra e instruye se elabore la minuta
correspondiente.

Requisita la Minuta de Inspeccidn, anotando el avance
fisico y en su caso, las observaciones que tengan los
Contralores Sociales.

¢Existen observaciones y anomalias en la obra
publica?

No, entonces da por terminada la visita de Inspeccion

y se firma el cuaderno de Trabajo del COCICOVI.

14.




MA

NUAL DE PROCEDIMIENTOS

N 1A ~F

| SL eptonges elakera Minyta denspeccion que incluye
las observaciones detectadas en la obra publica;

elabora oficio para comunicar de las mismas a la
Entidad Ejecutora, y lo turna para visto bueno.

14 Contralor Municipal Recibe oficio acompafado de minuta de inspeccién, lo
autoriza mediante su firma y lo devuelve para que sea
notificado a la Entidad Ejecutora.

15 Titular del Departamento de | Recibe y entrega el oficio para que sea notificado a la

Contraloria Social Entidad Ejecutora, para que de la atencién a las
observaciones detectadas en la obra publica.

16 Entidad Ejecutora Recibe el oficio de observaciones y entrega acuse.

17 Titular del Departamento de | Recibe acuse y archiva en el expediente

Contraloria Social correspondiente.

18 Entidad Ejecutora Elaboray envia oficio a la Contraloria Municipal donde
solicita su intervencion para llevar acabo el Acto de
Entrega Recepcidn de Obra Publica, en el cual indica
el dia, la hora y el punto de reunidn para llevar a cabo
dicho acto.

19 Contralor Municipal Recibe y remite el oficio del Acto de Entrega
Recepcién de la Obra Publica, al Titular del
Departamento de  Contraloria  Social para
seguimiento.

20 Titular del Departamento de | Recibe oficio para asistir al Acto de Entrega Recepcion

Contraloria Social de la Obra Publica; y elabora oficio de invitacién a la
SECOGEM, indicando en el oficio el nimero del Acta
del COCICOVI, el dia, hora y lugar donde se llevard a
cabo el mismo, lo turna
para visto bueno.

21 Contralor Municipal Recibe, autoriza y devuelve el oficio de invitacion para
gue sea notificado a la SECOGEM.

22 Titular del Departamento de | Recibe oficio y lo entrega a la SECOGEM.

Contraloria Social

23 SECOGEM Recibe oficio de Invitacion al Acto de Entrega
Recepcion de la Obra Publica.

24 Titular del Departamento de | Recibe acuse y archiva.

Contraloria Social
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25

Titular del Departamepto, de. [

Contraloria Social SECOGEM
Entidad Ejecutora
Entidad Administrativa

Asisten.al Acto, de., Entrega, Recepcion de la Obra
Publica.

Verifican a través de un recorrido, que la obra se
encuentre concluida, conforme a lo establecido en el
expediente técnico. ¢éLa obra publica esta concluida?
Si, entonces elabora Acta Circunstanciada del acto de
entrega-recepcion del a obra publica, firmando los
participantes en la misma y concluye la diligencia.

No, entonces informa a la Entidad Ejecutora de las
observaciones detectadas durante el recorrido, se
elabora Minuta de Inspeccidon y se da una fecha para
la Solventacién de las mismas.

26

Titular del Departamento de
Contraloria Social

Entrega al COCICOVI la Encuesta de Servicio, a efecto
de que los Contralores Sociales las devuelvan
debidamente requisitadas para la capturay archivo de
las mismas en los expedientes correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE DESARROLLO

AGROPECUARIO Y FORESTAL DEL
MUNICIPIO DE VILLA DE ALLENDE.
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H. Ayuntamiento Constitucional de

Villa de Allende 2019-2021

Direccion de Desarrollo Agropecuario y Forestal
Hidalgo No. 100 Col. Centro

Palacio Municipal

Teléfonos (726) 269 0003 ,269 0225

Direccién de Desarrollo Agropecuario y Forestal
2019
Impreso y Hecho en Villa de Allende, México

La reproduccion total o parcial de este documento
Se autorizara siempre y cuando se dé el crédito
Correspondiente a la fuente.
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l. PRESENTACION

El presente manual de procedimientos de la Direccion de Desarrollo Agropecuario y Forestal del
municipio de Villa de Allende, describe los procedimientos que se desarrollan en la misma, que
a la vez sirve como instrumento guia de las actividades propias que se realizan para garantizar
la produccion, la transformacién o la comercializacién de las y los ciudadanos que participan de

forma directa en el sector agropecuario y forestal.

Dentro de las responsabilidades de la Direccion de Desarrollo Agropecuario y Forestal esta el
planear y distribuir los recursos publicos federales, estatales y municipales, para ello se definen
lineas estratégicas y proyectos que incluyan el desarrollo del eje fisico ambiental, econémico,
social y humano, definiendo sus prioridades de atencién, necesidades de capacitacion y asesoria

técnica, asi como las estrategias que permitan la concurrencia. Con todo esto se pretende
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disminuir los efectos negativos, que. limitan e, impiden, un .desarrollo 6ptimo en el sector

agropecuario dentro del municipio.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda
vez que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficiente.

. OBJETIVO GENERAL

El presente manual de procedimientos tiene como propésito dar a conocer, en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, a los
ciudadanos en general y a los productores agropecuarios en particular, los términos en
gue se desarrollan los procedimientos y actividades especificas de la Direccion de

Desarrollo Agropecuario y Forestal, en el marco de las atribuciones que le competen.

Contar con una guia de accion para realizar las diferentes gestiones de apoyo que lleva
a cabo la Direccion de Desarrollo Agropecuario y Forestal para asi poder fortalecer la
actividad agropecuaria a través de los programas y proyectos dirigidos al sector
agropecuario y forestal que proporcionen el desarrollo productivo y econdmico de dicho

sector y el bienestar de las familias del municipio.
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.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
3.1. CONSTANCIA DE PRODUCTOR (agropecuario, ganadero,

acuicola, forestal)

3.1.1. OBJETIVO

Incrementar el nimero de beneficiarios de los programas estatales y federales a fin de mejorar
la productividad y calidad de los productos del sector agropecuario para que se desarrollen

proyectos productivos, proporcionando apoyo y acompafamiento en la gestion de recursos.

3.1.2 ALCANCE

Las y los ciudadanos que desempefan alguna actividad de agricultura, ganaderia, acuacultura

o forestal y que tengan residencia dentro del municipio
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3.1.3. REFERENCIAS ~

Ve
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Bando Municipal 2019 Art. 94, Fraccion IV

3.1.4. RESPONSABILIDADES

La Direccién de Desarrollo Agropecuario y Forestal del municipio de Villa de Allende es el area
encargada de expedir Constancias de Productor.

El Director de Desarrollo Agropecuario y Forestal debera: revisar, firmar y sellar las constancias

gue sean turnadas.

El auxiliar de oficina deberé: redactar las constancias solicitadas por las y los ciudadanos.

3.1.5. DEFINICIONES

Constancia: documento que da sustento y respaldo al asunto ahi manifestado.
Productor Agricola: persona que se dedica a cultivar el campo.

Productor Ganadero: persona que se dedica a la crianza de diferentes ganados.
Productor Acuicola: persona que se dedica a la crianza de diferentes especies de peces.

Productor Forestal: persona que se dedica a la produccién y cuidado de especies de arboles.

3.1.6. INSUMOS

Unicamente se requiere la copia simple de la credencial de elector (vigente y del municipio) para

ingresar los datos a la constancia de productor.

3.1.7. RESULTADOS

Constancia de Productor expedida por la Direccion de Desarrollo Agropecuario y Forestal.

15



3.1.8. POLITICAS .

Se realizaran constancias de productor de lunes a viernes en un horario de 9:00 AM a 5:00 PM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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INITARAIFARITA

El documento probatorio que el ciudadano otorga sera en copia simple.

Las credenciales para votar deberan ser vigentes y correspondientes al municipio.

La expedicion de la constancia no tendra costo alguno

El ciudadano seré responsable del uso que se le dé a la constancia.

3.1.9. DESARROLLO

NO. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 El ciudadano Acude a la oficina de Desarrollo
Agropecuario y Forestal
El ciudadano Solicita se le expida una constancia de
2 productor  (agropecuario, forestal o
acuicola)
Direccion de Desarrollo | Le solicita al ciudadano presente copia
3 Agropecuario y Forestal simple de su credencial para votar
(vigente) como medio de verificacion de
identidad
4 El ciudadano Presenta copia de su credencial para votar
Direccion de Desarrollo | Pregunta al ciudadano que tipo de
5 Agropecuario y Forestal actividad realiza para acentuarlo en la
constancia.
Direccibon de Desarrollo | Procede a la elaboracion de la constancia
Agropecuario y Forestal de productor, ésta contendra: fecha, lugar
6 de emisibn, nombre del ciudadano,
direccion del ciudadano, actividad
especifica, sello y firma de la DDAF.
Direccion de Desarrollo | Le pide al ciudadano verificar si los datos
7 Agropecuario y Forestal plasmados son correctos, en caso

contrario, se corrigen.
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Direccion de Desarrallo | lmprime-, la.,.constangia ~.de productor y
8 Agropecuario y Forestal solicita al ciudadano firme de recibido en la
copia de credencial de elector presentada.
9 El ciudadano Firma de recibido
Direccion de Desarrollo | Entrega la constancia al ciudadano y
10 | Agropecuario y Forestal anexa el acuse de recibido al archivo.
11 | El ciudadano Se retira con su Constancia de Productor.
3.1.10. DIAGRAMACION
DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y FORESTAL
CIUDADANO AUXILIAR DE OFICINA DIRECTOR

®

oficina

El ciudadano se presentaala

Agropecuario.

de Desarrollo

¢
0,

expida

El ciudadano solicita se le @

productor.

una constancia de

Se le solicita al
ciudadano que
presente copia de su
credencial de elector
como medio de

verificacion

©

Se atiende la peticidon y se
elabora la constancia de

productor.
@ Recibe constancia,

— | verifica, firma vy |
sella.
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Recibe la constancia

solicitada, firmando @
acuse de recibido de
dicha constancia y se

T D

3.1.11. MEDICION

Indicador del porcentaje de cumplimiento de entrega de constancias de productor.

Total de constancias de productor *100= porcentaje de cumplimiento de

entregadas entrega de constancias de productor

Constancias de productor solicitadas

3.1.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

cUMPLp

H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ALLENDE ﬂ
4

sesmenssssasaresansrsmarsrrannn  2019-2021 sorsmssmmeenssssiavsssrste

“2019. Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”

ASUNTO: CONSTANCIA AGROPECUARIA

A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE

El que suscribe: C. LUIS IVAN ZEPEDA VERA, Director de Desarrollo
Agropecuario y Forestal del H. Ayuntamiento de Villa de Allende; Estado de
México, por medio de la presente:

HAGO CONSTAR

Que el (a) C. YESICA CORONA AVILA, es productor (a) agropecuario (a) de la
comunidad de SAN MIGUEL LA MAQUINA, correspondiente al Municipio de
Villa de Allende, Estado de México.

Por lo que a solicitud del interesado y para los fines legales que a éste convenga,
se extiende |a presente a los 15 dias del mes de Mavo del afio 2019.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ve
N LA AEARCETARNIA AL AVLIRIT AR AR ITA

3.2. REGISTRO Y REFRENDO DE PATENTE DE FIERRO PARA MARCAR GANADO

3.2.1. OBJETIVO

Otorgar a los productores ganaderos un documento que los acredite como poseedores del
ganado que previamente hayan registrado en su Unidad de Produccion Pecuaria (UPP) y que

les permita poder comercializar sus productos y subproductos.

3.2.2. ALCANCE

La ciudadania que realice actividades pecuarias dentro del municipio de Villa de Allende y que

tengan registradas sus Unidades de Produccion Pecuaria (UPP).

3.2.3. REFERENCIAS

Bando Municipal 2019 Art. 94, fraccion IV, Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Art. 153

3.2.4. RESPONSABILIDADES
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La Direccion de Desarrollo Agropecuario.serd.el. area. destinada para realizar el registro y

refrendo de patente de fierro para marcar ganado a través del portal de Sanidad Agropecuaria

del Estado de México.

3.2.5. DEFINICIONES

Registro de patente: el derecho exclusivo que el Estado brinda a un inventor con el fin de que
por un periodo determinado explote su creacion tanto para €l mismo, como para otros, siempre

y cuando sea con su consentimiento.

Fierro para marcar ganado: Instrumento forjado a base de hierro generalmente con un logotipo

propio del propietario y que se utiliza para hacer una marca ya sea en caliente o frio en el animal.
3.2.6. INSUMOS

Para registro: copia de credencial de elector, copia de CURP, copia de registro de UPP
(Unidades de Produccién Pecuaria) actualizada, tener fisicamente el fierro y realizar pago de
$154 en el area de Tesoreria (presentar recibo de pago).

Para refrendo: copia de credencial de elector, copia de UPP actualizada y recibo de pago en

Tesoreria.
3.2.7. RESULTADOS

Documento que acredita el registro o, en su caso, el refrendo de la patente de fierro para marcar

ganado.
3.2.8. POLITICAS

El registro de patente de fierro para marcar ganado se realizara Unicamente en dias habiles en
un horario de 9:00 AM a 5:00 PM.

El ciudadano debera presentar toda la documentacién requerida para realizar dicho tramite.

La entrega del documento de registro se hara unicamente después de haber realizado el pago

en Tesoreria Municipal.
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3.2.9. DESARROLLO

INITARAIFARITA

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO ACTIVIDAD

1 | El ciudadano Se presenta a la oficina de Desarrollo
Agropecuario a solicitar su registro o
refrendo de patente de fierro.

La Direccion de Desarrollo | Le solicita al ciudadano presente los

2 | Agropecuario y Forestal documentos en copia simple y fierro
fisicamente si es para registro y solo
documentos para refrendo.

3 | El ciudadano Presenta sus documentos en copia
simple (INE, CURP, UPP)

La Direccion de Desarrollo | Procede arealizar el registro en el portal
Agropecuario y Forestal de Sanidad Agropecuaria con los datos
presentados por el ciudadano. El
documento contendra: fecha, No. de

4 patente, nombre del titular, direccién del
titular, clave de UPP, vigencia de
derechos, logo de la patente y las firmas
del Presidente Municipal y el Secretario
del Ayuntamiento.

La Direccion de Desarrollo | Extiende el recibo de pago por el

5 | Agropecuario y Forestal registro o refrendo de patente de fierro
para que el ciudadano acuda a realizar
Su pago en la Tesoreria Municipal.

6 | El ciudadano Acude a realizar su pago y presenta a la
Direccion de Desarrollo Agropecuario
su comprobante de pago.

7 |La Direccion de Desarrollo | Continta con el registro en el portal de

Agropecuario y Forestal Sanidad Agropecuaria Edomex.
8 |La Direccibn de Desarrollo | Imprime el documento que acredita el
Agropecuario y Forestal registro de la patente de fierro con una
copia simple para acuse de recibido.
9 | El ciudadano Firma acuse de recibido
10 |La Direccion de Desarrollo | Entrega al ciudadano el documento que

Agropecuario y Forestal

acredita el registro o refrendo de la
patente de fierro para marcar ganado.
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3.2.10. DIAGRAMACION

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y FORESTAL

CIUDADANO

DIRECTOR

El ciudadano se presenta a la oficina de
Desarrollo Agropecuario a solicitar su
registro o refrendo de patente de fierro

O

El ciudadano presenta sus documentos.

Se le solicita al ciudadano presente
copia simple de sus documentos (INE,
CURP, UPP) y su fierro en caso de
registro, o solo sus documentos en
caso de ser refrendo.

()

El ciudadano realiza su pago en Tesoreria

Se atiende la peticién y se inicia el
registro de la patente de fierro, se
realiza al ciudadano recibo de pago de
derechos para que acuda a pagar en
Tesoreria.

y presenta a la Direccion de Desarrollo
Agropecuario y Forestal el comprobante
de pago

El ciudadano firma de recibido y se retira
con su documento de registro o refrendo
de patente de fierro para marcar ganado.

)

Se procede a terminar con el tramite,
se imprime el documento con copia
simple, se le entrega al ciudadano el

original y se le pide firme de recibido

}

FIN
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3.2.11. MEDICION

Indicador del porcentaje de realizacion de registros y refrendos de patente de fierro para marcar

ganado.

Total de registros y refrendos realizados *100= porcentaje de cumplimiento de entrega

Registros y refrendos solicitados de registros y refrendos de patente de fierro

3.2.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

cOMPL,

a REGISTRO DE FIERROS, MARCAS O TATUAJES ﬁ%
v DEL MUNICIPIO DE VILLA DE ALLENDE w»xj
ESTADO DE MEXICO

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 2, 31, FRACCIONES XIV, XXII, XXIX, XXXV Y XXXIX Y 126, PRIMER PARRAFO DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEX]CO‘ 153 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; 8.3 y 9.4
DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO; 1, FRACCIONES |, Il Y I, 2, FRACCIONES XXHll, XXV, XXIX, XXXVI Y L,
3, FRACCIONES | Y Il. 72, 73, FRACCION I, 74, 74 BIS, 75, 76, 77, FRACCIONES | Y I\, 78, 79, 81, 82, 118 Y 120, FRACC!DNES vy x
DEL REGLAMENTO DEL FOMENTO Y DESARROLLO AGROPECUARIO, DE LA ACUACULTURA, APICULTURA Y EL AGAVE DEL

ESTADO DE MEXICO, SE EMITE:

Numero de Patente: 15-VAL-00067 Vigencia: 31 de diciembre de 2019

Nombre: RAMON GOMEZ REYES

Domicilio: Colonia: SAN FELIPE SANTIAGO Calle: SAN FELIPE SANTIAGO S/N

Clave que otorga el PGN: 151112228002 Libro: Partida:

Bovinos: 6 Ovinos: 4

ESTE DOCUMENTO SE EMITE CON LA FINALIDAD DE ACREDITAR LEGALMENTE AL PROPIETARIO CON RESPECTO A LA VA.IDEZ DEL GANADO,
\GRICOLAS, ACUICOLAS, APICOLAS Y EL AGAVE, OBTENIENDO EL DERECHO EXCLUSIVO DE USO SOBRE EL

VILLA DE ALLENDE Meéxico a 20 de MARZO delafio: 2019

Presigénte Mynicipal Constitusjonal Secretario del H. Ayuntamiento

e

PRO) CIA C. EPIGMENIO DELGADO MARTINEZ

ES OBLIGACION DEL TITULAR DE Eskf. FIERRO QUEMADOR, MARCA O TATUAJE, MARCAR TODO EL GAN:

/0 COLMENAS O AGAVES DE SU
T tupda R R oo

NS SR AR DL Y
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INTRODUCCION

En el presente Manual de Procedimientos se identifican y se dan a conocer las funciones que
corresponde realizar a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Villa de Allende,
Estado de México, cuyo proposito es facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de los
servidores publicos, permitiendo tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades

y la adecuada coordinacion entre las areas.
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Esta defensoria Municipal de Rerechas.Humangs, come.Qrganaautdbnomo del Ayuntamiento, en

coordinacion con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, y con estricto apego
a las facultades que el marco juridico delimita, se enfoca en brindar asesorias juridicas,
orientacion en la interposicion de queja ante la posible violaciéon de derechos humanos, entre

otras, cuyo primordial objetivo es mantener el ambiente de respeto y reconocimiento de estos.

OBJETIVO

Conducir los trabajos de la Defensoria, con la finalidad de alcanzar una cultura de respeto a los
Derechos Humanos de nuestro Municipio, tal y como lo establece nuestra Carta Magna y las
leyes que de ella emanen, asi mismo que seamos un Municipio pionero en la Defensa de los
Derechos Humanos, mediante el conocimiento y desarrollo de las funciones y facultades que

corresponden a esta area.
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MARCO JURIDICO

Las facultades con las que esta Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Villa de Allende
se conduce, estan debidamente delimitadas por la ley. El articulo 102 apartado B) la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su parrafo primero, contempla que las Legislaturas
de los Estados en el &mbito de sus respectivas competencias establecerdn organismos de
proteccion de los derechos humanos que ampara el orden juridico Mexicano, que conoceran de
guejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa, provenientes de cualquier

autoridad o servidor publico que violen estos derechos.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, en su articulo 16, dispone que
la Legislatura de la entidad establezca un organismo Auténomo para la proteccién de los

Derechos Humanos que otorga el orden juridico Mexicano.

Mediante el decreto nimero 65 de fecha 03 de enero de 1995, se reformo y adiciono la Ley
Organica Municipal del Estado de México, ordenando a los ayuntamientos la creacion de una

Coordinacion Municipal de Derechos Humanos, autbnoma en sus decisiones.

El 14 de agosto del 2008, la Honorable LVI Legislatura del Estado de México, aprobo la Ley de
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, estableciendo como atribuciones de
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este organismo, entre otras, proveerlo.necesaro, pata la.exacta Qbservancia de las atribuciones

qgue la Ley Organica Municipal del Estado de México otorga a los Defensores Municipales, asi
como para garantizar el proceso de designacion de éstos.

Dentro de los lineamientos que establece la Ley Organica Municipal del Estado de México, esta
Defensoria se conduce bajo las atribuciones que ésta le confiere en su Capitulo Décimo
“Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos
Humanos” articulo 147 A al 147 O.

PROCEDIMIENTO 1. RECEPCION DE QUEJA

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es responsable de recibir las quejas por
presuntas violaciones a Derechos Humanos, asi como de orientar a la poblacion en el llenado
de las mismas y posteriormente radicarlas en la Visitaduria adjunta con Sede en Tejupilco para
gue se le dé el seguimiento pertinente, tal y como se establece en el articulo 147 K fraccién I.

Estas se reciben en dias habiles en un horario de 9:00 a 17:00 hrs.

Diagrama de flujo.

SE BRINDA LA ASESORIA JURIDICA

SE ANALIZA'Y SE
EL CIUDADANO LLENA EL SE ORIENTA'Y SE CANALIZA

DETERMINA SI EXISTE 2
FORMATO DE QUEJA CON AL AREA O DEPENDENCIA

PRESUNTA VIOLACION A

SUS GENERALES Y LOS DERECHOS HUMANOS CORRESPONDIENTE DE

HECHOS OCURRIDOS ACUERDO A LA MATERIA

LA DEFENSORIA REMITE POR ViA
CORREO ELECTRONICO O
FISICAMENTE, EL FORMATO DE
QUEJA A LA VISITADURIA ADJUNTA
DE TEJUPILCO O A LA CODHEM

SE EXPLICA MEDIANTE OFICIO AL
CIUDADANO, LAS RAZONES Y
FUNDAMENTO POR EL CUAL NO
PROCDE LA QUEJA

LA VISITADURIA ADJUNTA

DE TEJUPILCO O A LA SE DETERMINA S
CODHEM SOLICITA UN EXISTE O NO LA CODHEM, EMITE
INFORME A LA VIOLACION A LOS RECOMENDACION A LA

AUTORIDAD DEREECHOS AUTORIDAD RESPONSABLE PARA

PRESUNTAMENTE HUMANOS ‘ NO VIOLENTAR LOS DERECHOS
RESPONSABLE HUMANOS
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PROCEDIMIENTO 2. ASESORIAS

Se brinda asesoria juridica gratuita a la ciudadania que asi lo requiera en dias y horarios hébiles
para la Defensoria. Asesorar y orientar a los habitantes del Municipio, en especial a los menores,
adultos mayores, personas con discapacidad, indigenas y detenidos, arrestados, a fin de que
sean respetados sus derechos humanos, facultad conferida ene | articulo 147 K fraccion Xll de
la Ley Organica Municipal del Estado de México. La defensoria es responsable de disipar las
dudas que tenga la ciudadania ante un problema legal que pueda acudir a las instancias

pertinentes y de este modo solucionar la controversia de la mejor manera.

EL CIUDADANO SOLICITA LA
ASESORIA

SE LE BRINDA LA SE LLEVA ACABO EL

ASESORIA, SI NO ES REGISTRO CON SUS SE REMITE AL AREA QUE

CORRESPONDA DE
ACUERDO AL TRAMITE QUE
DESEA REALIZAR

MATERIA DE QUEJA, SE GENERALES Y SECTOR AL
CANALIZA'Y RESUELVEN QUE PERTENECE Y RECIBE LA
SUS DUDAS ORIENTACION

PROCEDIMIENTO 3. INSPECCION A GALERAS
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Las galeras municipales, es una ¢arcel donde cada individug.que.realice una falta administrativa
lo paga por medio de una multa u horas de arresto. Es atribucion del defensor municipal de
derechos humanos, supervisar las comandancias y carceles Municipales, a fin de verificar que
cuenten con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los
Derechos Humanos de las personas privadas de su libertad. En cuanto a los detenidos, se debe
de cerciorarse que no existan anomalias en su detencion, por lo que se deben de obtener datos
como: nombre, edad, sexo, estado civil, domicilio, teléfono, falta administrativa, hora de ingreso

y de egreso, asi como la firma del Oficial en turno.

Fundamento legal articulo 147 K fraccidén XV de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

SE SOLICITA ANTE LA JUEZ CONCILIADOR Y DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA EL ACCESO A GALERAS Y COMANDANCIA MUNICIPAL

SE SUPERVISAN LAS
INSTALACIONES Y SE
HACEN LAS
OBSERVACIONES
PERTINENTES Y SE
VERIFICA SI HAY
INGRESADO Y SE
ENTREVISTA

SE LEVANTA UNA HOJA

SE PERMITE EL DE REGISTRO DONDE SE

ACCESO EXPONEN LOS MOTIVOS
DE NEGACION

SE ENTREVISTA CON SUS GENERALES
Y MOTIVO DE INGRESO PARA
DESCARTAR PRESUNTA VIOLACION A HAY PRESUNTA
LOS DERECHOS HUMANOS VIOLACION A LOS
DERECHOS

SE VERIFICA SI
HAY INGRESADO

SE CUMPLE EL
SE FIRMA LA HOJA DE REVISION CON PROCEDIMIENTO
LAS OBSERVACIONES Y SE GIRA COPIA DEL DIAGRAMA No.

A LA JUEZ CONCILIAOR Y SEPTIMA L =
RECIBURIA ON A CENTROS DE SAL 1

Aplica a la defensoria municipal la realizacion de inspeccion a los Centros de Salud para verificar
gue no sean violentados sus Derechos Humanos, asi mismo, se resolveran dudas e inquietudes

de los beneficiarios.

SE SOLICITA AL ENCARGADO DEL CENTRO DE SALUD EL ACCESO AL ESPACIO
AS[ COMO LA AUTORIZACION DE ENTREGA DE DIPTICOS INFORMATIVOS

SE SUPERVISAN LAS
INSTALACIONES Y SE SE LEVANTA UNA HOJA
HACEN LAS SE PERMITE EL DE REGISTRO DONDE SE
OBSERVACIONES ACCESO EXPONEN LOS MOTIVOS

PERTINENTES HACIA EL
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PROCEDIMIENTO 6. PLATICAS

Su principal objetivo es promover el respeto de los derechos humanos impartiendo conferencias
a las instituciones educativas, tal como se establece en la Ley Organica Municipal en su numeral
147 K fraccion IX Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion
de organismos no gubernamentales del municipio y... fraccion XVIII Promover los derechos de
la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos mayores, de las personas con

discapacidad, de los indigenas y en si, de todos los grupos vulnerables.

La imparticion de platicas por parte de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos se lleva a
cabo por medio de la solicitud de las instituciones educativas o grupo al que se desea impartir,
0 por su parte la solicitud de la propia Defensoria para que de esa manera pueda ser agendada
y se seleccione el tema del que se trate la platica, y asi complementar ésta con la reparticién de

tripticos.
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SE GIRA SOLICITUD A LA SECRETARIA GENERAL DE LA CODHEM, SENALANDO
ELTEMAY EL LUGAR PARA AGENDAR FECHA

SE COORDINA LA

DEFENSORIA CON LA
SE ACEPTA LA SE ESPERA FECHAS
CODHEM PARA LOGISTICA DISPONIBLES PARA
SOLICITUD
Y ACTIVIDADES A IMPARTIR LA TEMATICA

REALIZAR RESPECTO A LA

SOLICITUD

ACUDE PERSONAL CAPACITADO POR
LA CODHEM A IMPARTIR EL TEMA A
LA INSTITUCION CORRESPONDIENTE Y
AL FINALIZAR SE LLENAN FORMATO
PROTOCOLARIOS REFENTES A LA
ACTIVIDAD

Corresponde a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, la difusion y vinculacion de
éstos, a la ciudadania del municipio, concientizando sobre la importancia de la no violentarian a
los Derechos Humanos de cada individuo. Se realiza mediante la ubicacion del lugar donde se
desea difundir el tema, se preparan tripticos y folletos cerca del tema y se convoca a la
comunidad para su participacién y asistencia, cuyo fundamento juridico se establece en el

articulo 147 K fraccion IX.

UBICACION DE ESPACIO ESTRATEGICO PARA COMPARTIR MATERIAL DE
DIFUSION EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

SE INSTALA UN MODULO
DE INFORMACION CON
MATERIAL CON
INFORMACION DE
DIFERENTES TEMAS DE
DERECHOS HUMANOS

UBICACION DEL SE SOLICITA UN NUEVO
ESPACIO ESPACIO

SE RESUELVEN DUDAS Y SE BRINDA LA
ASESORIA RESPECTIVA
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2019
Impreso y hecho en Villa de Allende, México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se dé el crédito
correspondiente a la fuente
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El presente manual se realiz6 con el propdésito de que los contribuyentes y servidores publicos

gue estan asignados a esta Jefatura de Catastro Municipal cuenten con una fuente de
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informacion que les permita conogerla.secuencia en,gue se.realizan las funciones y tramites que
se llevan a cabo en el Catastro Municipal.

Catastro es el registro de la totalidad de los bienes inmuebles de un pais o region de éste,
permanente y metddicamente actualizado mediante cartografiado de los limites de las parcelas
y de los datos asociados a ésta en todos sus ambitos Entre las caracteristicas del catastro
podemos encontrar que es un registro estadistico para determinar la extension geografica y
riqueza de alguna demarcacién y que en materia hacendaria es un apoyo para determinar el
cobro de las imposiciones del estado, segun lo manifestado en las leyes fiscales del Estado de

México.

El catastro tiene como objeto lograr el conocimiento de las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas de los bienes inmuebles, mediante la formacion, actualizacién y conservacion de

los registros catastrales.

Politicas

-Para llevar a cabo cualquier tramite correspondiente al area de catastro municipal, el
contribuyente debe estar al corriente con sus pagos del impuesto predial hasta el afio fiscal
actual.

-Para cada procedimiento a realizar en el area de catastro municipal, el encargado de atencion
al publico tiene la obligacion de informar al contribuyente acerca de los costos y los tiempos que
cada proceso tenga para su realizacion.

-Cualquier tramite que tenga lugar en el area de catastro municipal debera realizarse dentro de
los dias héabiles (lunes, martes, miércoles, jueves, viernes, sabado).

-Los formatos que se utilizan en el area de catastro son:
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e Certificacion de clave y.valor.catastral.(CCV.C) v n aimnien
e Certificacion de plano manzanero (CPM)

e Orden de pago

e Constancia de no adeudo

e Traslado de dominio (TD)

Alcance

Los siguientes procedimientos pertenecientes al &rea de catastro municipal aplica para los
servidores publicos que se encuentran adscritos a esta area de catastro, al personal de la
tesoreria encargados de realizar los cobros por contribucion, traslado de dominio, certificacion,
asi como al contribuyente registrado en el padron catastral municipal o propietario de algun
inmueble que pretenda registrar.

FECHA DE ELABORACION
MES ANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |JULIO 2019
INSCRIPCION DE INMUEBLES AL
PADRON CATASTRAL
AREA RESPONSABLE SOLICITANTE
JEFATURA DE CATASTRO CONTRIBUYENTE REGISTRADO EN EL PADRON
MUNICIPAL CATASTRAL

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Documentar procedimientos de registro de inscripcién de inmuebles en el padrdn catastral con
apego a la normatividad interna del municipio

DESCRIPCION DE LA OPERACION

No. responsable descripcion
1 Atencion al pablico Se recibe la documentacion con la que acredita la
P propiedad del contribuyente (recibo de predial)
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N LA AN

Titular de topografia

Verifica.el campao-dek predieAfrente, fondo,
ubicacién), se elabora un reporte topografico con la
informacion obtenida

Titular de cartografia

Procede a dibujar el predio y la construccion a la
cartografia con todas sus especificaciones técnicas

Titular de cartografia

Se asigna clave catastral

Titular de gestidn catastral

Captura los datos en el sistema de gestion catastral

Titular de gestion catastral

Se complementa el llenado de la manifestacion
voluntaria catastral con la informacién que emite el
sistema de gestidn catastral

Jefe de area

Revisa y firma de autorizacion

Atenciodn al publico

Recibe documentacidn firmada y autorizada para
entregarla al contribuyente

Se recibe informacion del contribuyente y

Su predio (atencién al publico)

Topografia identifica el predio y realiza un reporte

Cartografia dibuja el predio y/o construccién con sus dimensiones

Se le asigna clave catastral

Gestion catastral reg

istra los datos en el sistema informatico

L

Se llena la manifestacioén catastral cg

Los datos que el sistema arroja

I

=

I
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Jefe d

~ 1A

e 4rea revisa y autoriza Ja manjfestacion

Atencién al publico recibe y entrega la

Certificacion autorizada al contribuyent

(1)

Qin

FECHA DE ELABORACION

MES ANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | JULIO 2019
ALTAS Y MODIFICACIONES A
LA CONSTRUCCION
AREA RESPONSABLE SOLICITANTE

JEFATURA DE CATASTRO
MUNICIPAL

CONTRIBUYENTE REGISTRADO EN EL PADRON CATASTRAL

objetivo del procedimiento

Documentar procedimientos de registro de inscripcion de inmuebles en el padrén catastral con apego a la
normatividad interna del municipio

descripcion de la operacion

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Se recibe la documentacidn con la que acredita la propiedad del
1 Atencién al publico contribuyente (recibo de predial)
Verifica el campo del predio (frente, fondo, ubicacién), se
2 Titular de topografia elabora un reporte topografico con la informacién obtenida
Procede a dibujar el predio y la construccidn a la cartografia con
3 Titular de cartografia todas sus especificaciones técnicas
4 Titular de cartografia Se asigna clave catastral
5 Titular de gestion catastral Captura los datos en el sistema de gestion catastral
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Se complementa el llenado de la manifestacion voluntaria
catastral con la informacién que emite el sistema de gestion

Titular de gestion catastral catastral

Jefe de area

Revisa y firma de autorizaciéon

Recibe documentacidn firmada y autorizada para entregarla al

Atencioén al publico contribuyente

Se recibe informacion del contribuyente y

Su predio (atencién al publico)

|
¥

Topografia identifica el predio y realiza un reporte

v

Cartografia dibuja el predio y/o construccién con sus dimensiones

Se le asigna clave catastfal

l

Gestion catastral registra los datos en el sistema informéticg

Se llena la manifestacion catastral can

Los datos que el sistema arroja
|

Jefe de area revisa y autoriza la manifestacion
Atencion al publico recibe y entrega la
Certificacion autorizada al contribuyente

!

vo_
Fin
FECHA DE ELABORACION
MES ANO
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO JULIO 2019
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AREA RESPONSABLE

SOLICITANTE

JEFATURA DE CATASTRO
MUNICIPAL

CONTRIBUYENTE REGISTRADO EN EL PADRON CATASTRAL

No. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION
ACUDE AL AREA DE ATENCION AL PUBLICO CON UNA COPIA DE
1 CONTRIBUYENTE SU ULTIMO RECIBO DE PAGO
ENCARGADO DE ATENCION RECIBE LA DOCUMENTACION Y PROCEDE A REALIZAR EL
2 AL PUBLICO CALCULO DEL MONTO A PAGAR PARA EL EJERCICIO ACTUAL
EN CASO DE QUE EL INTERESADO PRESENTE ATRASO EN SUS
PAGOS, EL ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO PROCEDERA A
ENCARGADO DE ATENCION CALCULAR EL MONTO CORRESPONDIENTE A LOS ULTIMOS
3 AL PUBLICO CUATRO ANOS DE REZAGO QUE PRESENTE EL CONTRIBUYENTE
SE PROCEDERA A ELABORAR UNA ORDEN DE PAGO CON LA
LEYENDA DE PAGO DE PREDIAL REZAGADO Y LOS ANOS QUE DE
ENCARGADO DE ATENCION ESTE SE ESTEN COBRANDO, Y LOS DATOS DEL CONTRIBUYENTE Y
4 AL PUBLICO SU PREDIO.
SE PROCEDERA A LA REALIZACION DE OTRA ORDEN DE PAGO, EN
LA CUAL SE ESPECIFICA EL NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE, SU
CLAVE CATASTRAL, LA LEYENDA DE PAGO DE PREDIAL RUSTICO,
URBANO O EJIDAL SEGUN SEA EL CASO, LA FECHA DE
ENCARGADO DE ATENCION ELABORACION, QUIEN LO ELABORA, LA UBICACION DEL PREDIO,
5 AL PUBLICO Y LA FIRMA DEL SOLICITANTE
ENCARGADO DE ATENCION INFORMA AL CONTRIBUYENTE EL PROCEDIMIENTO PARA
6 AL PUBLICO REALIZAR EL PAGO EN EL AREA DE TESORERIA
DESPUES DE REALIZAR SU PAGO PASA DE REGRESO AL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO PARA ENTREGAR AL ENCARGADO UNA
COPIA DE LA ORDEN DE PAGO REALIZADO PARA CON ESTO
7 CONTRIBUYENTE CONCLUIR EL PROCEDIMIENTO.
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MrE 1A AE/ARNETA l'\I,LN'lCIIQ\II INI"FARNAIFAITA

|

Solicitante con su ultimo recipo

Encargado recibe documentac|én

Si

!

Calculo de afos rezagados

Elaborar or}en de pago

por rezago

Tiene afos rezagado

No

~————» Elaborar orden de p.

ago por predial, afio actual

Pago en area de tesore

L

i

a

v

Entrega de la orden pagada
al responsable de atencion al publico

.

FECHA DE ELABORACION
MES ANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO JULIO 2019
CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR
CATASTRAL
AREA RESPONSABLE SOLICITANTE
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Ve
N LA AEARNETANA

JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL

ECONTRIBUYENTEREGISTRADO EN EL PADRON
CATASTRAL

No.

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION

CONTRIBUYENTE

ACUDE A VENTANILLA CON SU DOCUMENTACION

ATENCION AL PUBLICO

RECIBE LA DOCUMENTACION

ATENCION AL PUBLICO

VERIFICA SI EL CONTRIBUYENTE ESTA AL CORRIENTE
CON SU PAGO DE PREDIAL, DE NO SER ASI, SE LE
ELABORARA UNA ORDEN DE PAGO POR EL ANO EN
CURSO Y OTRO EN CASO DE TENER REZAGO

ATENCION AL PUBLICO

SI LA DOCUMENTACION ES CORRECTA SE ENVIA LA
INFORMACION AL JEFE DE AREA PARA COMENZAR
CON LA CERTIFICACION

JEFATURA DE AREA

INGRESA LOS DATOS DEL CONTRIBUYENTE AL
SISTEMA INFORMATICO CATASTRAL PARA
DETERMINAR LA CLAVE Y VALOR CATASTRAL

JEFATURA DE AREA

LOS DATOS QUE SE INGRESAN AL SISTEMA SON:
NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE, LOCALIZACION DEL
PREDIO, EXTENSION GEOGRAFICA

JEFATURA DE AREA

PROCEDE A IMPRIIMIR EL FORMATO CCVC_1 CON
LOS DATOS DEL PREDIO Y DEL CONTRIBUYENTE,
FIRMA DE AUTORIZACION

ATENCION AL PUBLICO

REALIZA LA ORDEN DE PAGO POR EL COSTO DE
RECUPERACION DEL SERVICIO PRESTADO

ATENCION AL PUBLICO

INFORMA AL CONTRIBUYENTE EL PROCESO PARA
PAGAR EN EL AREA DE TESORERIA

10

CONTRIBUYENTE

ENTREGA EN EL AREA DE ATENCION AL PUBLICO DE
ESTA AREA UNA COPIA DE LA ORDEN DE PAGO
REALIZADO

11

ATENCION AL PUBLICO

ENTREGA AL CONTRIBUYENTE SU CONSTANCIA DE
CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

Pago de predial actual y/o rezago

Contribuyente con su documentacion

No

Esta al corriente

Con su predia
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- . Pasa documentacion al jefe de Area__

I

Ingresa los datos al sistema

1

.

El sistema arroja los datos de clave y valor catastral

!

I

Se imprime una constancia con dichos daltos

Se elabora la orden de pago por la certificacjon

—_

El contribuyente paga en tesorgria

Regresa una copia de la orden pagada al responsable de atencion al pablico

El encargado del area procede a entregar la constangia

o

FECHA DE ELABORACION
MES ANO
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO JULIO 2019
CERTIFICACION DE
PLANO MANZANERO
AREA RESPONSABLE SOLICITANTE
JEFATURA DE CATASTRO CONTRIBUYENTE REGISTRADO EN EL PADRON CATASTRAL
MUNICIPAL

Obijetivo del procedimiento

Documentar procedimientos de certificacién de plano manzanero con apego a la normatividad
interna del municipio

No. | AREA RESPONSABLE DESCRIPCION

1| Contribuyente Acude al drea de atencion al publico
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publico
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Verifica que el contribuyente no presente atraso en sus pagos
de predial, en caso de que se cuente con adeudo se procede a
elaborar la orden de pago correspondiente

Contribuyente

Realiza el pago de predial para ponerse al corriente, si este es
el caso

Encargado de atencién al
publico

Se le informa al solicitante del costo que tiene el tramite y el
tiempo que este tarda para realizarse

Encargado de atencién al
publico

Procede a realizar la orden de pago por la certificacion que se
va a realizar

Contribuyente

Procede a realizar el pago en el drea de tesoreria

Jefe de area

Procede a elaborar el plano manzanero de acuerdo a las
dimensiones y caracteristicas que el predio presente

Contribuyente

Entrega al drea de atencién al publico una copia de la orden
pagada

Jefe de area

Entrega al interesado una certificacién por escrito donde
contiene la clave catastral, ubicacién y nombre del titular del
predio, ademads de su respectivo croquis

Pago de predial atrasado

No

—> Contribuyente acude a ventanilla

contribuyente esta a

Corriente con sus pago

Se elabora orden de pago por la certificacién

!

El contribuyente realiza el pago

El jefe de &rea elabora la certificacion de plano manzangro,
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Con el dibujo del plano y,las caracterfsticas, del inmueble

Se imprime, firma y sello de autorizagion

El contribuyente entrega en ventanilla una copia de la orden pagada, y si es el caso una copia de la orden

por el predial

bagada

|

Titular de atencidn al publico entrega la certificacion al contribuyente

FECHA DE ELABORACION
MES ANO
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO JULIO 2019
TRASLADO DE DOMINIO
AREA RESPONSABLE SOLICITANTE

JEFATURA DE CATASTRO
MUNICIPAL

CONTRIBUYENTE REGISTRADO EN EL PADRON CATASTRAL

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Documentar procedimientos de Traslado de dominio con apego a la normatividad interna del

municipio
No. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Contribuyente Acude a solicitar los requisitos para realizar el traslado

Atencidn al publico

Proporciona al contribuyente los siguientes requisitos: contrato de
compra-venta, constancia de comisariado, constancia de delegado,
copia del INE del interesado, cup del interesado, ruc, copia del INE
del vendedor, un croquis del predio

Contribuyente

Vuelve a ventanilla con su documentacidn para la realizaciéon del
servicio

Atencidn al publico

Pasa la informacion al jefe de drea para que comience con el
traslado
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L

Ve
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Verificar si el predio se encuentra al corriente con el pago predial,
de no ser asi, se procede a elaborar la orden de pago para el
ejercicio actual, si tiene rezago se le elabora otra orden de pago con

5| Atencion al publico los afios atrasados.
Procede a pagar su predial en caso de que sea afirmativo el paso
6 | Contribuyente anterior
Ingresa los datos del solicitante al sistema informatico
7 | Jefe de area correspondiente para dicha accion
Recibe del sistema la nueva clave catastral, el valor catastral que del
predio infiere, y procede a darlo de alta en el padrén catastral
8| Jefe de area municipal mediante un formulario informatico.
Ya que el predio y el propietario estan dados de alta en el padrén
catastral municipal, procede a imprimir el comprobante que avala
9 | Jefe de area los datos registrados pasa su integracién al archivo del solicitante
Procede a elaborar la orden de pago para el impuesto predial del
afio en curso para el nuevo contribuyente registrado, para que de
10 | Atencién al publico esta forma se encuentre al corriente
11| Contribuyente Realiza el pago en el area de tesoreria
De regreso en ventanilla entrega una copia de la orden pagada al
12 | Contribuyente encargado de atencién al publico
Procede al llenado de las actas, en las cuales se da a conocer por
escrito la accion que se ha realizado, quien es el propietario actual,
el anterior, y los datos correspondientes a dicho movimiento para
13 | Jefe de drea avalar la actividad.
14 | Atencidn al publico Procede a entregar los documentos al nuevo propietario
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icio

Contribuyente acude a ventanilla con sus documentos previamente recaba

Hos

No e encuentra al corriente

Con su contribucié

l

Realiza su pégo de predial

Pasa la informacion al jefe de area pa}a

Ingresarlos al sistema de gestion catastral
|
\

v

01

Om

Recibe del sistema la nueva clave catastral, las dimensiones del inmueble y lo correspondiente a este

Ingresa los datos al sistema huevamente pero ahora

Para darlo de alta en el padron catastral municipal
|

| Se imprime el comprobante con los datos del nuevo propietiario

| Se elabora la orden de pago por el servicio y por el pago de predial del afio fisFaI

El contribuyente realiza el pago en tesoreria

De vuelta entrega al titular de atencion al puablico una copia de las 6rdenes paganlias

i
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Jefe de drea llena las actas para,avalar el traslado

Autoriza la documentadion

El titular de atencién al publico entrega la documentacion al contribuygnte

FECHA DE ELABORACION
MES ANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO JuLIO 2019
ASIGNACION, BAJA Y REASIGNACION
DE CLAVE CATASTRAL
AREA RESPONSABLE SOLICITANTE
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N 1A AR

JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL

CONTRIBUYENTE REGISTRADGEN EL PADRON
CATASTRAL

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Documentar procedimientos de Asignacion, baja y reasignacion de clave catastral con apego a la

normatividad interna del municipio

DESCRIPCION DE LA OPERACION

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Titular de topografia

Cuando se realizan barridos en campo se detectan
nuevas manzanas o por necesidad de asignar nueva
manzana por saturacion, se tiene que tomar los datos
correspondientes

Titular de topografia

Elabora un reporte topografico con los cambios
detectados

Titular de cartografia

Da de alta en la cartografia la nueva manzana,
dibujando los predios, construcciones, y asignandole su
respectiva clave

Titular de cartografia

Da de baja en la cartografia exclusivamente los predios
gue se generan por saturacidén de manzana,
acompafiados por su alta correspondiente

Titular de gestion catastral

Captura la informacion en el sistema de gestidon
catastral

6 | Titular de gestién catastral

Imprime la manifestacidn catastral correspondiente.

7 | Jefe de area Revisa y firma de autorizacion
Recibe documentacion firmada y autorizada para
8 | Atenciodn al publico entregarla al contribuyente

Titular de topografia identifica la necesidad de asignar una nueva manzana

Elabora un reporte topografico con los cambios detectadps

El titular de cartografia da de alta la nueva manzana,

Dibujando los predios, construcciones, y asignando su respectiva clave
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Da de baja en la cartografia exclusivamente los predios
Que se generan por saturacion de manzana,

Acompafiados por su alta correspondiente

|
¥

Captura la informacion en el sistema

\ 4
Imprime la manifestacidn catastral correspondierte

El jefe de drea revisa y autoriza la manifestacién, firmando y sellando gsta

Titular de atencidn al publico entrega la documentacién al contribuyente

Glosario

Traslado de dominio. Se manifiesta en un formato oficial en el que consta el traslado de dominio
de determinado inmueble, en el cual la Autoridad Catastral anota y certifica su valor catastral,
asi como la correcta informacion del inmueble. Todo con la finalidad de registrar al nuevo

propietario o titular del inmueble.

Cartografia. Es el area encargada de la realizacion de planos para su uso en el reconocimiento

de inmuebles y determinacion de sus caracteristicas fisicas y ubicacion geogréfica.

Orden de pago. Es la orden por escrito para que el contribuyente pueda ejercer el pago referente

al servicio solicitado.

Clave catastral. Es el niumero que el sistema de gestion catastral le asigna al predio para su

identificacion dentro del padrén catastral municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA, FISICA Y DEPORTE DE VILLA DE ALLENDE

ESTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, FISICA
Y DEPORTE, FUE ELABORADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO; 115, FRACCION I, I 'Y Il INCISO i) IV DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 112, 113, 116, 122, 125, DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 1, 7, 8, 14, 15, 20, 21, DE LA LEY DE
CULTURA FISICAY DEPORTE DEL ESTADO DE MEXICO, ARTICULO 93 FRACCIONES |, I,
1, IV, X VI, DEL BANDO MUNICIPAL DE VILLA DE ALLENDE ADMINISTRACION 2019-2021.
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PRESENTACION:

LA Administracién Publica del Estado de México, es el instrumento del Gobierno, por
medio del cual se materializan las aspiraciones que la sociedad demanda. Por ello, su
organizacion, método y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse
permanentemente, a fin de garantizar que la gestion publica sea eficiente en su
desempefio.

Los principales retos de modernizacion integral de la Administracion Publica del Estado

de México son implantar un nuevo modelo de gestion Publica reconocido por su
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efectividad y su apertura,hacia la.participacion, social.-mejorar la calidad de los servicios
gue se presentan en la poblacion, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los
tiempos de respuesta eliminando requisitos y acercando las instancias gestoras y
vinculando a la sociedad con la administracién Publica Estatal y Municipal de una forma
mas sencilla, directa y trasparente.

Por lo anterior el Instituto Municipal de Cultura Fisica 'y Deporte de Villa de Allende elaboré
el presente Manual de procedimientos, como un instrumento Administrativo que permita
agilizar sus tareas y actividades de una manera mas eficiente, asi como delimitar la
competencias y responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos

administrativos en correspondencia con las actividades.

2.- OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo principal de este manual de procedimientos radica en incrementar la eficiencia,
calidad y eficacia de los programas y acciones para el desarrollo de la Cultura Fisica y

Deporte de villa de Allende como factor indispensable de una mejor calidad de vida en el

municipio

3.- MARCO JURIDICO
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Constitucion Politica de-los EstadosJnidas.Mexicanos..~~

Constitucion politica del Estado libre y Soberano del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de Los Servidores Publicos del Estado de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando Municipal de Villa de Allende 2019.
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PROCEDIMIENTOS DEL DIRECTOR DEL IMCUFIDE

1.-OBJETIVO

Recibir, registrar, programar y coordinar las solicitudes de audiencia con el director del

IMCUFIDE afin de que se atiendan dichas peticiones.
[I.-ALCANCE

Unidades Administrativas de la CONADE, Deportistas, Asociaciones Deportivas Nacionales;
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, Gobiernos Estatales,

Patrocinadores, Promotores Deportivos, Organismos Internacionales del Deporte, entre otros.

[ll.- POLITICAS Y NORMAS

Las solicitudes de audiencia seran recibidas y ordenadas por el auxiliar administrativo en
funciones para ser atendidas por el director del IMCUFIDE.

Las solicitudes de audiencia podran realizarse via escrita en fisico o mediante cualquier medio

electrénico para su tramite.
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~roa

IV.- RESPONSABILIDAD

Ve
A AEARETANIA LA

INITARAIFARITA

El director del IMCUFIDE atendera las audiencias solicitadas con anterioridad en base a lo

programado sin exceder a un tiempo no mayor a tres meses para que se resuelva de acuerdo

conforme lo establecido en el articulo 17 de la ley

PASO 1

PASO 2

Las solicitudes de audiencia seran recibidas
por personal administrativo para posterior se
atendidas por el director del IMCUFIDE

El director atendera las audiencias solicitadas
en base a lo programado sin exceder de tres
meses de tiempo para que se resuelvan, de
acuerdo con lo establecido en el Articulo 17 de
de  Procedimientos

la Ley Federal

Administrativos

CONTROL DE GESTION DE LA DOCUMENTACION QUE SE RECIBE Y GENERA EN LA

DIRECCION DEL IMCUFIDE

[.-OBJETIVO

Llevar el control y seguimiento de la documentaciéon que recibe y genera la direccion del

IMCUFIDE relativo a todo tipo de comunicados entre los que se encuentran: solicitudes de

apoyos, invitaciones, felicitaciones, agradecimientos remitidas a este instituto.

II.- ALCANCES

Poblacidon en general y unidad administrativa del IMCUFIDE.
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[ll.- POLITICAS Y NORMAS

Auxiliar administrativo por instrucciones del director del MCUFIDE verificara que se dé respuesta
de un término no mayor a 20 dias habiles a la fecha en que los documentos son recibidos y

registrados para su tramite.

Se establecera un control estadistico por administracion de competencia, delos asuntos y

documentacion recibida, atendida y pendientes por atender.
IV.- RESPONSABILIDAD

Auxiliar administrativo por instrucciones del director del IMCUFIDE deberan elaborar los reportes
de los asuntos pendientes de tener en su caso Yy remitirlos a las instancias de competencia para

agilizar su tramite y dar seguimiento.
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OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar un manual de procedimientos que esté a cargo del Director de Recursos Humanos
del Ayuntamiento de Villa de Allende, con el propdésito de llevar a cabo la integracion del nuevo personal
gué se incorpord a la dependencia, para que finalmente estos conozcan sus obligaciones y derechos en

los puesto que cubriran.

Objetivos especificos

o Definir las facultades del Director de Recursos Humanos con el objeto de delegar actividades a
sus subordinados.

e Colaborar con el Director de Recursos Humanos con el fin de qué se dé una capacitacion correcta
a los empleados que se incorporan al Ayuntamiento de Villa de Allende.

o Establecer estrategias administrativas que incidan en la eficacia y productividad del personal
adscrito al Ayuntamiento de Villa de Allende.

¢ |dentificar e implementar métodos de evaluacion, dirigidos a medir el desempenio laboral de los

trabajadores.
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DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES

1.- Sistematizacion sobre el proceso de reclutamiento y seleccion de los trabajadores: Esta actividad
consta de sugerirle al Director la forma de convocar a los candidatos para el puesto y los instrumentos
gue permitan elegir al personal idéneo para el puesto, los instrumentos que se proponen que utilice el

Director son solicitud de empleo, entrevista y examenes (Psicométrico, Fisico y de Conocimientos).

2.- Andlisis de los procedimientos administrativos que contribuyan a la eficiencia en el desempefio laboral:
Detectar la forma de realizar las actividades del Director como lo es; contratacién, evaluaciéon del
desempefio, capacitacion, motivacion y reconocerle silo hace de una forma correcta y si no recomendarle

instrumentos para que logre la eficiencia.
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3.- Desarrollar los procedimientos: Realizar todas las funciones que un Director de Recursos Humanos
tiene como obligacién llevar a cabo dentro y fuera de su oficina, tomando en cuenta sus actividades

cotidianas, todo esto para describir los procesos.

4.- Elaboracién del manual de procedimientos: Preparacion de los procedimientos de una manera

rigurosa para redactar el manual. Acoplandose a las actividades ya establecidas.

5.- Aplicaciéon del manual de procedimientos: Es un proceso de poner en practica los procedimientos que
se recomiendan, no sin antes analizarlo con el fin de que el Director de Recursos Humanos se dé una

idea de como realizar de forma correcta sus actividades.

6.- Andlisis de resultados y proceso de mejora: Realizar encuestas del Director a los trabajadores para

poder medir el proceso de mejora.

Misién

Construir programas y acciones que permitan el desarrollo tanto social como econémico de los habitantes
y asi pueda participar dentro de las actividades que se realizan en presidencia y que asi les permita

obtener bienestar tanto para ellos como para los ciudadanos.

Vision

Ser un gobierno reconocido por su resultado en materia de infraestructura, salud., medio, ambiente,
desarrollo social, desarrollo econdmico y de esa manera se puede transformar en un municipio, para que

tenga un mejor crecimiento.
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INTEGRACION DEL PERSONAL
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Integrar el personal de acuerdo a los autores Koontz, Weihrich y Cannice en su libro, Administracion. Una

=1 AR7ian

Perspectiva Global y Empresarial, habla como integracion en la tercera etapa, del proceso

administrativo, las técnicas que se implementaran en el manual son las siguientes.

e Reclutamiento
e Seleccion.
e Contratacion

e Induccién

“Integrar el personal requiere cubrir y mantener cubiertos los puestos de la estructura organizacional. Esto
se logra al identificar los requisitos de fuerza de trabajo; inventariar a las personas disponibles y reclutar,
seleccionar, colocar, promover, evaluar y planear sus carreras; compensar y capacitar o, de otra forma,
desarrollar candidatos u ocupantes actuales de puestos para que las tareas puedan cumplirse con

efectividad eficiencia”.(Koontz,Weihrich, Cannice,2012,p.31).

1.1 Reclutamiento

“Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacidon. Basicamente es un
sistema de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de RH oportunidades

de empleo que pretende llenar”. (Chiavenato, 2007, p.149).

El reclutamiento implica un proceso de cubrir una vacante, buscando el perfil idéneo para el puesto a
cubrir. En esencia es un sistema de informacion mediante el cual las areas divulgan los puestos a cubrir,
ofreciendo al mercado distinto campos de oportunidad para la poblacion. Para que el reclutamiento tenga
éxito tiene que haber varios candidatos para la vacante, logrando abastecer de modo correcto el proceso

de seleccion.
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La Direccion de Recursos Humanos para_llevar, a_cabo,un_correcto reclutamiento, necesita realizar la

FTANIA N

actividad de convocar a los candidatos y las herramientas que se pueden utilizar son:

e Anuncios en revistas.

e Anuncios en periddicos.

o Carteles.

¢ Recomendacion de empleados.

e Contacto con instituciones educativas.

El Director de Recursos Humanos tiene como obligacion identificar a los aspirantes que reanen
las caracteristicas necesarias para cubrir las vacantes a medida que las areas estén libres, a

través de lo siguiente:

e EIl primer paso para cubrir un puesto de nueva creacion se desarrollara través del

reclutamiento, siempre y cuando se cubra el perfil que el cargo exige.

e La serie de pasos que habran de utilizarse para la eleccion del personal, deberan cumplir
con los requisitos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO

Objetivo:

Recibir al mayor nimero de aspirantes con las actitudes y aptitudes para cubrir adecuadamente un

determinado puesto, cuando exista una vacante o puesto de nueva creacion.

Politicas:

e La Direccién de Recursos Humanos es la encargada de atraer a los candidatos idoneos para el
puesto, utilizando diferentes estrategias que les faciliten la convocatoria de los interesados.

e La entrega de documentos personales y curriculo, se hara de manera personal.

Procedimiento:

1-. Compraobar con el Director de Recursos Humanos si el area vacante ocupa personal.
2-. Analizar si el puesto es de nueva creacion o consultar las caracteristicas del puesto.
3-. Elaborar y publicar la convocatoria del puesto vacante.

4-. Recibir y revisar los documentos de los interesados del puesto que se pretende cubrir.
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Diagrama de Flujo:
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1.2Seleccidon

El proceso de seleccion es la actividad de escoger, entre los candidatos reclutados aquellos que
tengan mas probabilidades de acoplarse al puesto y desempefiarlo bien. El primer paso para el
proceso de seleccion es conocer las caracteristicas de puesto que se oferta. El segundo paso

es conocer a los candidatos y que cumplen con los requisitos necesarios para cubrir la vacante.

“La seleccion es un proceso de comparacion entre dos variables: por un lado los requisitos del puesto
vacante (son los requisitos que exige el puesto a quien lo desempefie) y, por otro lado, el perfil de las

caracteristicas de los candidatos presentados”. ”. (Chiavenato, 2007, p.170).

Las diferencias individuales tanto como fisicas (estatura, peso, fuerza, etc.) como psicoldgicas
(temperamento, caracter, inteligencia, etc.) llevan a que las personas se comporten de manera

diferente y esto genera que los candidatos tenga un rendimiento diferente.

Los pasos de la seleccibn que el Director de Recursos Humanos tiene que utilizar,
recomendados por el libro que lleva por nombre Administracion De Recursos (Chiavenato, 2007,
p.177) son:

e Entrevista.

e Pruebas de conocimientos.

e Pruebas psicoldgicas.

e Pruebas de personalidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL

Objetivo:

Elegir al personal adecuado que cumpla con las caracteristicas del cargo y que ayude a la

ejecucion de los objetivos de su area de trabajo y del Ayuntamiento.

Politicas:

e LaDireccion de Recursos Humanos es la encargada de conocer las demandas en temas de fuerza
de trabajo que proponen las diferentes areas del H. Ayuntamiento.
¢ No serdn una causa decisiva para la seleccion:

a) Religion.

b) Condicién social
c) El Sexo.

d) Estado civil.

e) Alguna discapacidad, no interfiera con las actividades a realizar.

Procedimiento:
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1-. Recibir documentos de candidatos. . afr et a e e

2-. Elegir a 5 posibles candidatos al puesto vacante.

3-. El Director de Recursos Humanos recibe a los 5 candidatos para el empleo y les realiza una
entrevista.

4-. Si el candidato pasa la entrevista, se aplican pruebas de conocimientos y pruebas
psicologicas.

5-. Se analizan resultados de conocimientos

6-. Se elige al candidato con el mayor desempefio en pruebas establecidas por la Direccion de

Recursos Humanos.

Diagrama de Flujo:

( Inicio de la Seleccién)
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No pasa
las pruebas Se aplican pruebas de
conocimientos y

pruebas psicolégicas.

Se analizan resultados de
conocimientos

Se elige al candidato con el mayor
» desempefio en pruebas Sl pasa las
establecidas pruebas

=

1.3 Contratacion

La contratacion es el acuerdo entre el Ayuntamiento y el empleado para la realizacion de una
determinada actividad, a cambio de un salario para el trabajador. Asimismo, si el empleado o H.
Ayuntamiento no cumplieran con la parte que acordo, la otra, de sentirse perjudicada por la

omision, podra iniciar una demanda legal.
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El Director de Recursos Humanos, antes que se firme el contrato de un empleado, debera mediar

un proceso de conocimiento de cualidades y aptitudes por parte del H. Ayuntamiento que esta
en la busqueda de un trabajador para cubrir un puesto determinado, si el empleado es
recomendado por el presidente el Director tiene la obligacion de descubrir sus competencias

para colocarlo en puesto correcto.
Los candidatos, al terminar las pruebas para someterse a los examenes, podran preguntar
cudles serian las condiciones de la contratacion, lo cual incluye la cantidad de horas de trabajo,

la remuneracion, las tareas que deberd realizar, si se cuenta con seguro médico, actividades

recreativas de la empresa, cual son los documentos para el alta de personal.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION

Objetivo:

Facilitar la incorporacion de los nuevos empleados al Ayuntamiento.

Politicas:
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e La decision final para la contratacion de personal sera tomada por el Presidente.

¢ Ningun empleado podra trabajar sin haber firmado su contrato.

Procedimiento:

1-. La contratacion de personal y la designacion de los nombramientos seran supervisadas y
vigiladas por la Direccién de Recursos Humanos.

2-. Al colocar al personal de nuevo ingreso, se aprueba un contrato individual por tiempo
determinado.

3-. Al término de la vigencia del contrato por tiempo determinado, se renueva el contrato o si el

personal no es apto para el puesto se da de baja.

Diagrama de Flujo:

C Inicio de la Contratacién )
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PROCEDIMIENTO PARA ELLALTA DE RERSQNAL ... s v siraien

Objetivo:

La entrega oportuna de la documentacion para evitar retrasos en la contratacion.

Politicas:
e Director de Recursos Humanos no realizara el alta del personal en tanto no se entregue

la documentacion completa.

Recepcidon de documentos:

Contratando al candidato correcto, se le solicitara entregue de los documentos:
Solicitud de empleo.

Curriculum vitae.

Comprobante de estudios de ultimo grado.
Copia de la Credencial del IFE.

Copia del acta de nacimiento.

Copia del CURP.

Copia del RFC.

Copia de la cartilla del servicio militar.
Comprobante de domicilio.

Licencia de manejo vigente.

Numero de Afiliacion al Issemym

* Fotografias tamafio infantil (blanco / negro)

» Copia de nombramiento (quienes son nombrados de manera directa por el Cabildo).
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Procedimiento

1-. El Director de Recursos Humanos solicitard al candidato elegido la documentacion
correspondiente, indicandole los tiempos establecidos para ello.

2-. El Director de Recursos Humanos revisara la documentacion requerida, en caso de no estar
completa se le regresara al trabajador.

3-. Obteniendo la documentacion correcta, se continGa con la elaboracion del alta respectiva.
4-. La Direccion de Recursos Humanos una vez que recibe la documentacion de cada uno de
los trabajadores a ingresar formara el expediente correspondiente.

5-.Remite un juego del mismo a la tesoreria municipal y ésta a su vez proceda con el alta
respectiva en la ndmina y es el Issemym.

6-.De igual manera remitira un juego a la Contraloria interna municipal para que lleve el registro
de cada trabajador en el sistema (DGRSP) Direccion General de Responsabilidades de

Servidores Publicos).
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Diagrama de Flujo:
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1.4 Induccién

La induccién ayuda al nuevo trabajador en su ingreso al Ayuntamiento, y acortar el tiempo de
adaptacion con sus compafieros y las nuevas funciones que tiene que desempefiar en su nueva
area de trabajo, la induccién tiene como ventaja conseguir que los nuevos empleados tengan un
buen comienzo en el Ayuntamiento; la induccion puede lograr motivar a los empleados. Con la
induccion se informa al empleado recién contratado acerca de quiénes son como Ayuntamiento,
gué servicios ofrece a la ciudadania, cémo lo hace y para qué lo hace. Todo esto estos aspectos
se les explican al trabajador, las normas, este aspecto. Con la socializacion, esto es con sus

politicas y reglamentos existentes dentro del Ayuntamiento.

La socializacién organizacional trata de exponerle al nuevo integrante las bases y premisas con las cuales
funciona la organizacién y cémo podra él colaborar en ingreso a la organizacién, el nuevo empleado
renuncia a una parte de su libertad de accién, ya que acepta un horario de trabajo, va a desempefiar
determinadas actividades, seguir la direccion de su superior, acatar reglas y regulaciones internas precisas,
etcétera. (Chiavenato, 2007, p.149).

Por otro lado, es evidente si no se aplica el proceso de induccién al trabajador puede tener
errores a la hora de realizar su actividades. Si los empleados no entienden el funcionamiento
del Ayuntamiento, no se sienten identificado con el objetivo y los beneficios que obtiene la
ciudadania al realizar un buen trabajo en poco tiempo, el resultado sera que los ciudadanos se
vayan con un mal servicio por parte de trabajador y Ayuntamiento. La respuesta es que se

invierta tiempo para que el trabajador ofrezca un excelente servicio.
Un punto importante para la induccion es que el Director ofrezca la bienvenida al nuevo

trabajador para que se sienta en confianza, al mismo tiempo se pude recorrer el Ayuntamiento

con el empleado que haya entendido con claridad cada punto importante del Ayuntamiento como
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son las rutas de evacuacion, @reas de peligro.o-restringidas. ateas que ofrecen los principales

servicios para informarle a la ciudadania.

Procedimiento parala induccion

Objetivo:
Integrar a un nuevo empleado para que empiece a conocer y aceptar los valores, adaptarse, y socializar,

para que se incorpore al Ayuntamiento.

Politicas:
e Horario de trabajo.
e Dia, lugar y hora de pago.
e Qué se debe hacer cuando se falta.

e Actividades que el Ayuntamiento tiene con la ciudadania.

Procedimiento:

1-. Bienvenida a al Ayuntamiento.
2
3

. Recorrido por el Ayuntamiento.

. Hablarle del Ayuntamiento.

SN
]

. Presentaciones:
e Con el Presidente.
e Con los comparieros de trabajo.

e Con los subordinados, en su caso.
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Diagrama de Flujo
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v

Presentaciones:

e Con Presidente
e Con los comparieros de trabajo.
. Con los subardinados. en su caso.

Informarle

\’

Horario de trabajo.

Dia, lugar y hora de pago.

Qué se debe hacer cuando se falta.
Actividades que el Ayuntamiento
tiene con la ciudadania

v

Duda en cuanto a
la informacion
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PRESENTACION

Se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas
con el objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones previstas para los
ayuntamientos en los articulos 31, fraccién I; 48, fraccién Ill; 86 y 89 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México con el propésito fundamental
de que existan sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo

debidamente establecidos.

Bajo este esquema, los manuales de procedimientos son instrumentos
administrativos que apoyan el quehacer institucional y estan considerados
como documentos fundamentales para la coordinacién, direccion,
evaluacion y control administrativo de las dependencias, asi como para

consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del gobierno municipal.

El contenido del manual comprende base legal, objetivo, vision, mision,
estructura, funciones, e incluye también diagrama de flujo, dotando de
manera general lo necesario para que en la practica se desarrollen y
ejecuten de la manera correcta los procedimientos administrativos aqui
descritos, contribuyendo asi a la efectividad del gobierno, buscando generar
un impacto en la calidad de los servicios publicos y a su vez generar

satisfaccion ciudadana.

22



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ve
N LA AEARCETARNIA AFL AVLIRITTAR AR ITA

OBJETIVO GENERAL
Determinar los procedimientos que se realizan a fin de optimizar las
actividades de cada puesto de trabajo y asi mejorar la calidad del servicio
que se ofrece, generando confianza y brindando buenos resultados.

MISION
Ser una Direccién responsable para satisfacer las necesidades de la
infraestructura y Desarrollo Social para permitir una progresion ordenada y

sostenible.

VISION
Inovar en Infraestructura y Desarrollo Urbano, implementando tecnologia de
vanguardia, capacitacion del personal y eficiencia y transparencia en los
procesos, para ser una Direccion sobresaliente en la Zona Sur del Estado

de México.

ORGANIGRAMA

PLANEAR Y PROGRAMAR, LICITAR, REVISAR,
COORDINAR , LA CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DELASOBRASPUBLICAS QUESATISFAGANLOS
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Ve
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DIAGRAMA DE FLUJO

- RECIBIR, REDACTAR,
ORDENAR
DOCUMENTACION

<CONCURSOSY
CONTRATOS

- PLANEACIONY
PROGRAMACION

- PROYECTOS

INGRESA A OTRA
RECEPCION
AREA
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FUNCIONES

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

El Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano tiene las siguientes atribuciones:

|.Realizar la programaciéon y ejecucion de las obras publicas y servicios

relacionados, que por orden expresa del ayuntamiento requieran prioridad;

Il.Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas que Autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de

licitacidn y otros que determine la ley de la materia;

I1l. Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el Municipio,
incluyendo la conservacién y mantenimiento de edificios, monumentos, calles,

parques, yjardines;

IV.Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que
aumentan y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en el

programa respectivo;

V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de

construccion y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

Vl1.Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y

mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;



VIl.Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos

establecidos;

VIII. Vigilar la construccion en obras por contrato y por administraciéon que hayan

sido adjudicadas a los contratistas;

IX. Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada
con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacion, presupuestario, adjudicacién, contratacion, ejecuciéon y control de la
obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia con
los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y procedimientos

administrativos aprobados;



X. Verificar que las obras publicas y servicios relacionados con la misma, hayan
sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en

estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

XI. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras
y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados con

la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

XII. Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamiento urbano;

XIII. Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e

infraestructura para el desarrollo;

XIV. Cumplir y hacer cumplir la legislacion y normatividad en materia de obra publica;

XV.Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de
Obras Publicas, para la construccién y mejoramiento de las mismas, de acuerdo a
la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y

con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su ejecucion;

XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion,
adaptacion y demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le sean
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asignadas;

XVII. Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuerdo a la legislacion y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y
programas previamente establecidos, coordinandose, en su caso, previo acuerdo
con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y municipales

concurrentes;

XVIIl.  Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los servicios

relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

XIX. Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construccion de obras publicas;

XX. Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de obras,
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas

municipales;

XXI. Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su

cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en 6ptimas condiciones de uso;

XXII. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se
realicen en el municipio se realicen conforme a la legislacién y normatividad en

materia de obra publica;

XXIIl.  Controlar y vigilar el inventario o de materiales para construccion;



XXIV. Integrary autorizar con su firma, la documentacion que en materia de obra
publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de

México;

XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los recursos para la
realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos para
que dichos actos sefiale la legislacion y normatividad respectiva, vigilando su

correcta ejecucién

RECEPCIONISTA

Obijetivo: Integrar, actualizar y coordinar la agenda de actividades de la Direccion;
asi como atender y controlar los asuntos derivados de las funciones de gestion de

la misma area.

Funciones especificas:

1.- Recibir, integrar, organizar periédicamente con la direccién los asuntos de interés
referente a los documentos, audiencias solicitadas y otros requerimientos

relacionados con sus funciones;

2.- organizar y dar seguimiento de los acuerdos e instrucciones del director con los
titulares de las unidades administrativas del ayuntamiento, informando a éste sobre

sus avancesy logros.
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3.- Organizar, registrar, y controlar la agenda del director, los compromisos,
audiencias, acuerdos, Vv isitas, giras, entrevistas, conferencias, reuniones y demas

asuntos que incidan en la direccion;

4.- Solicitar, recibir, organizar y canalizar la informacion necesaria para actualizar
de manera permanente y oportuna a la del titular, sobre los asuntos que se atienden

en la direccion;

5.- Organizar, analizar y coordinar el registro y control de la correspondencia y el

archivo de la documentacion;

6.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al &rea de

su competencia.

AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Obijetivo: Supervision, Administracion y Control de
Obra PLANEACION Y PROGRAMACION

Objetivo: Planear, implementar y operar las acciones necesarias para dar
seguimiento a la ejecucion de los programas de inversion del ayuntamiento, a fin
de brindar elementos para la decision, programacion y ejecucion de las obras

publicas y servicios relacionados y dar seguimiento a la realizacion de los



proyectos de obra publica considerados en el Presupuesto basado en

Resultados Municipal.

Funciones especificas:

1. Planear, integrar, instrumentar, proponer y operar el Programa Anual de Obra

2. Planear, programar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los proyectos
de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, que realice el

municipio, de acuerdo al presupuesto existente;

3. Elaborar, proponer e integrar, en coordinacién con la tesoreria municipal, los
presupuestos de las obras publicas que formen parte de los programas

federales, estatales y municipales aplicables en el municipio;

4. Organizar, dirigir y ejecutar la elaboracion del aviso de los proyectos y
programacioén de ejecucion de la obra publica a la secretaria del ramo en la

entidad;

5. Dirigir, coordinar y dar seguimiento a la programacion y presupuestario de
las obras y servicios relacionados con las mismas que se encuentren dentro

del Programa Anual de Obra,;

6. Documentar, instrumentar, organizar y supervisar el seguimiento a los

avances financieros de las obras en proceso;



7. Dirigir, organizar coordinar las integracion de los reportes correspondientes
a las secretarias de Finanzas y de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México a efecto de cumplir con lo solicitado por las dependencias estatales;

8. Disefiar, integrar, instrumentar y proponer acciones para la integraciéon del

Programa Anual de Obra;

9. Solicitar, recibir, analizar, integrar y resguardar la documentacién necesaria
para elaborar los reportes solicitados por el Organo Superior de Fiscalizacion

del Estado de México;

CONCURSOS Y CONTRATOS

Objetivo: Programar y llevar a cabo los procesos licitados correspondientes a efecto
de asignar las obras y servicios relacionados a las personas fisicas o juridicas

colectivas que cumplan con los requisitos sefialados en la normatividad aplicable.

Funciones especificas:

1. Elaborar, tramitar, publicar y dar seguimiento a los convocatorias y bases de
licitacibn de obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas,

garantizando la participacion de las obras fisicas o juridicas en el proceso,



de acuerdo con las disposiciones normativas aplicables;

Celebrar y controlar el desahogo de los procesos licitatorios a fin de asignar
las obras y los servicios relacionados, a las personas fisicas o juridicas
colectivas participantes, y contar con los recursos normativos necesarios

para el desahogo de los mismos;

Documentar, integrar, elaborar, tramitar y expedir el dictamen de procedencia
gue fundamenta la conveniencia de optar por las modalidades de invitacion

restringida o adjudicacion directa, por excepcion a la licitacién publica;

Disefar, elaborar, organizar y remitir las invitaciones a contratistas para que
participen bajo las modalidades de invitacion restringida o adjudicacion

directa;

Elaborar y tramitar la notificacion de acuerdo de cancelacién a la Secretaria

de la Contraloria y a los licitantes cuando asi sea requerido;

Cumplir con el acuerdo emitido por el Comité Interno de Obra Publica donde

se autoriza la modalidad de invitacion restringida o de adjudicacion directa;

Elaborar, analizar, acordar y celebrar contratos de obra publica y/o servicios
relacionados y, en su caso, los convenios adicionales en monto y/o plazo de

ejecucion, y gestionar las firmas de las partes autorizadas;
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8. Revisar, analizar y evaluar la documentacion del caracter legal,
administrativa y técnica de las propuestas de los procedimientos de

contratacion por licitacion publica, restringida o adjudicacion directa;

9. Coordinar, organizar y ejecutar las visitas de obra, junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de propuestas y fallos de las licitaciones publicas e
invitaciones restringidas, asi como la elaboracion de sus correspondientes

actas;

ESTIMACIONES Y PRECIOS UNITARIOS

Obijetivo: Recibir, integrar y analizar las propuestas econdémicas que presenten los
contratistas en concursos para la realizacion de los trabajos de construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de las obras, asi como analizar los precios unitarios

extraordinarios de las obras en proceso.

Funciones especificas:

1. Revisar, validar y gestionar lo relativo a las cuestiones administrativas de las
estimaciones de trabajos ejecutados de las obras publicas o servicios

relacionados con los mismas;

2. Elaborar, analizar proponer y emitir los presupuestos base de las obras y
servicios relacionados con la misma, previstos por la Direccion de

Administracion Urbana y Obras Publicas en cada ejercicio presupuestal, de



acuerdo con el catélogo de precios unitarios vigente;

Elaborar, integrar, analizar y proponer el presupuesto a precios unitarios de
los proyectos de obra publica y, en su caso, por ejercicios presupuestales

para el municipio;

Desarrollar, actualizar y resguardar la base de datos de costos unitarios de

insumos relacionados con el catalogo de precios unitarios;

Recibir, revisar y validar en coordinacion con las empresas contratistas y con
el Departamento de Residencia y Supervision, los precios unitarios fuera de

catalogo que presenten los contratistas para sus estimaciones y finiquitos;

Elaborar, analizar y presentar cuadros comparativos econdémicos sobre las

propuestas de los concursos y licitaciones de obra;

Integrar, analizar, evaluar y presentar comparativamente las proposiciones

para las obras sobre la base de precios unitarios;

Generar, organizar y resguardar la constancia documental de la revision del

aumento o reduccion de los costos originalmente pactados;

Desarrollar y controlar la elaboracion de los costos unitarios de las obras por

administracion directa y obtener de los mismos; y
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PROYECTOS

Objetivo: Analizar los proyectos propuestos con el fin de

optimizarlos Funciones especificas:

1. Integrar las propuestas de programa operativo anual de acuerdo a los
siguientes aspectos: objetivos, solicitudes de poblacion, justificacion,
estrategia y programas, jerarquizacion, proyectos, calendario, estructura
financiera, beneficiarios y modalidades de ejecucion

2. Elaborar y mantener actualizado un sistema de informacién sobre el costo de

iNnsSUMOS y precios unitarios en la construccion;

3. Elaborar los estudios de pre-inversion;

4. Elaborar los calendarios de obra publica;

5. Elaborar los presupuestos base de las obras;

6. Elaborar los proyectos de arquitectura y/o ingenieria;

7. Elaborar las normas y especificaciones de construccion;

8. Elaborar los analisis de precios unitarios de las obras;



9. Elaborar las actualizacion de los planos segun el proceso de las obras;

10.Elaborar los expedientes técnicos de obra segun el formato de los diferentes

programas;

11.Elaborar los levantamientos topograficos segun las necesidades de obra publica;

12.Coordinar el control topografico de las obras por administracion;

13.Proporcionar oportunamente al Departamento de Control y Servicios
Técnicos la informacion documental referente a las obras proyectadas a
efecto de que formen parte de los expedientes del archivo central de la

Direccion.

SUPERVISION

Obijetivo: vigilar que la construccion, rehabilitacibon o ampliacion de las obras
autorizadas se ejecuten con estricto apego a las normas legales y técnicas de la

construccion.

1.- Verificar que antes del inicio de las obras, se cuente con los proyectos

arquitectonicos y de ingenieria especificaciones de calidad de los materiales
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generales y particulares de construccion, catadlogo de conceptos, programas de

ejecucion y suministros, términos de referencia y alcances.

2.- Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos.

3.- Establecer coordinacién con las unidades técnicas que intervienen en las
diversas etapas de construccion de las obras previo y durante su construccion a fin

de unificar criterios para su desarrollo conclusién.

4.- Vigilar que la construccion, rehabilitacién o ampliacion de las obras consideradas
en los programas se ejecuten conforme al proyecto, especificaciones, precios

unitarios, programasy a lo estipulado en el contrato.

5.- Detectar la problematica para la construccién de obras y en su caso proponer las

soluciones que correspondan.

6.- Elaborar el reporte sobre los avances de las obras en proceso de

construccion. 7.- Elaborar las actas de entrega recepcion de las obras.

8.- Verificar que se cuente con suficiencia presupuestal para tramitar la asignacion
de autorizacion de voliumenes adicionales y nuevos conceptos que se generan en

la realizacion de las obras.



9.- Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos del tiempo,
calidad, costo y apego a los programas de ejecucion de los trabajos de acuerdo a

los avances, recursos asignados, rendimiento y concursos pactados en el contrato.

10.- Reportar, aplicar y tramitar las penalizaciones que sean necesarios con motivo

de los atrasos en ejecucion de los trabajos en el incumplimiento del programa.

11.- Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios si es necesario

12.- Revisar, aprobar y tramitar las estimaciones, que cuenten con toda la

documentacion que las respaldan.

13.- Verificar la correcta determinacion de los trabajos y que cumplan con el proyecto,

especificaciones y calidad.

14.- Integrar el expediente Unico de obra publica de acuerdo a la normatividad
vigente. DESARROLLO URBANO

Objetivo: Coadyuvar en la planeacion urbana y rural del Municipio, con base en la
normatividad juridico.-administrativa que regule el crecimiento de los asentamientos

humanos en coordinacién con la direcciéon de Planeacion.

Funciones especificas:
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1.- Dirigir, programar, coordinar y controlar la ejecucion del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano a efecto de observar la normatividad relacionada con la obra

privada y/o los servicios que se deriven de la misma,;

2.- Integrar Y analizar permanentemente la estadistica y cartografia de las zonas

urbanas y rurales del municipio;

3.- Recibir, revisar, analizar, dictaminar y en su caso emitir las licencias de uso de suelo;

4.- Recibir, revisar y analizar, dictaminar y en su caso emitir los permisos para

construcciones, asi como las constancias de alineamiento y niumero oficial,

5.- Recibir, registrar, evaluar y en su caso, emitir los nimeros oficiales de los

inmuebles que se encuentren en el territorio del Municipio de Villa de Allende.

6.- Establecer y fomentar coordinacion con el Departamento de Proyectos de Obra,
con el objetivo de realizar y programar conjuntamente los levantamientos
topogréficos para expedir el dictamen de las solicitudes de alineamiento de calles y

avenidas que efectue la ciudadania;

7.- Recibir, registrar, analizar y atender las solicitudes ciudadanas para dar asesoria
sobre los cambios de uso de suelo, densidad, del coeficiente de ocupacion, del

coeficiente de utilizacion y altura de las edificaciones en un lote o predio;



8.- Recibir, registrar, analizar y atender las peticiones presentadas por las empresas
prestadoras de servicios de infraestructura basica y de particulares para la

obtencion de las autorizaciones respectivas en las canalizaciones en via publica;

9.- Elaborar, integrar y expedir los requerimientos de pago de los desarrolladores
en lo que respecta al equipamiento y areas de donaciéon, en observancia a las
obligaciones establecidas en las autorizaciones de conjuntos urbanos, condominios

y subdivisiones;

10.- Organizar, dirigir y controlar la supervision y recepcion de las obras en
urbanizacién, de infraestructura de obras de equipamiento urbano y areas de
donacién derivadas de la autorizacion de conjuntos urbanos, condominios y
subdivisiones; Generar y emitir los dictamenes técnicos que se requieran para

construir o ampliar las vialidades en el municipio;

11.- Recibir, registrar, analizar, atender, autorizar y emitir las cédulas informativas

de zonificacion, dictamenes técnicos y zonificaciones secundarias;

12.- Planear, organizar, dirigir y ejecutar el procedimiento de recuperacion de bienes
de dominio publico en observancia a la Ley de Bienes Muebles del Estado de

México y sus Municipios;

13.- Recibir, registrar, analizar y atender fundada y motivadamente las solicitudes
presentadas por los ciudadanos del Municipio que manifiestan desconocimiento o

desconcierto.



14.- Planear, programar, ejecutar y controlar las visitas fisicas para cotejar la obra

realizada y el proyecto presentado

GLOSARIO

Manual de Organizacién: Documento que contiene informacion detallada referente
al directorio administrativo, antecedentes y legislacion, atribuciones, estructuras y
funciones de las unidades administrativas que integran la instituciéon, pues sefiala
los niveles jerarquicos, grados de autoridad asi como responsabilidad, canales de
comunicacién y coordinacion, de igual modo continuo organigramas que escriben

de forma gréfica de la estructura de la organizacion.

Obra Publica: Es un trabajo que tenga como objetivo la creacién, construccion,

conservacion o modificacion de los bienes inmuebles del capital del gobierno.

Adjudicacién directa: Procedimiento de asignacién de obra publica o de servicios,
por excepcion a la licitacién publica, en el que no existe concurso entre dos 0 mas
interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona a quien se

contrata la realizacion de los trabajos.



Bases de licitacion: Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los
interesados para participar; la informaciéon suficiente, completa y ordenada de la
obra publica o servicio; del procedimiento de adjudicacién; y los elementos para la

adecuada formulacion de la propuesta de los licitantes.

Contratante: Las dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo
y Judicial, asi como los organismos autdbnomos y los Tribunales Administrativos que

formalicen un contrato de obra publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista: La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Convocante: Las dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo
y Judicial, asi como los organismos autonomos y los Tribunales Administrativos que
promuevan un procedimiento para contratar obra publica o servicio relacionado con

la misma.

Convocatoria: Documento por el cual se hace publico un proceso de licitacion, al ser

difundido en la prensa escrita y los medios electronicos que disponga la Contraloria.
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Recibir y controlar los recursos financieros del Organismo, estableciendo los controles necesarios para su manejo
eficiente y eficaz, cumpliendo con la normatividad y lineamientos de caracter fiscal y contable.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones necesarias para que las unidades administrativas del
Ayuntamiento, cuenten con los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los servicios generales que
contribuya al eficiente y eficaz desarrollo de sus funciones.

Definir las facultades del Director de Administracion, con el objeto de delegar actividades a sus

subordinados.

FUNCIONES:

- Coordinar, registrar y controla las operaciones contables y financieras que se realizan en el Organismo, por
medio de los sistemas de contabilidad y control presupuestario, asi como la integracién y respaldo de los
informes mensuales.

- Establecer estrategias administrativas que incidan en la eficacia y productividad del
personal adscrito al H. Ayuntamiento de Villa de Allende.

- ldentificar e implementar métodos de evaluacion, dirigidos a medir el desempefio laboral de
los trabajadores.

- Establecer mecanismos de vigilancia para su conservacion, mantenimiento y proceso de
almacenamiento.

- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

- Dirigir y coordinar las acciones financieras y contables, supervisando la aplicacion y
autorizando el ejercicio de los recursos del Organismo, conforme al presupuesto establecido.

- Organizar, coordinar y dirigir las acciones de caracter técnico administrativo respecto a los
recursos asignados.

- Organizar, coordinar y dirigir la prestacion de los servicios generales y recursos materiales,
necesarios para la operacién del Organismo.

- Proponer al director las politicas generales para abatir el rezago y aumentar la recaudacion

de ingresos a efecto de ser autorizados por el Consejo Directivo.
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- Atender, canalizar y dar respuesta a las solicitudes recibidas y turnadas a esta unidad
administrativa.

- Coordinar la elaboracion y entrega del informe mensual, asi como la cuenta publica anual,
que se presenta al Organo Superior de Fiscalizacion Estado de México.

- Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion del personal de su area, recursos
financieros y materiales, asi como la prestacion de los servicios generales y la atencion a
usuarios, conforme a las normas establecidas.

- Dirigir y supervisar las acciones relacionadas con la contabilidad, presupuestacion, ingresos

y egresos del Ayuntamiento.

OBJETIVO GENERAL

Diseflar e implementar un manual de procedimientos que esté a cargo del Director de

Administracion del H. Ayuntamiento de Villa de Allende, con el propdésito de llevar a cabo la



integracion del nuevo personal qué se incorpord a la dependencia, para que finalmente estos

conozcan sus obligaciones y derechos en los puesto que cubriran.
Objetivos especificos

e Definir las facultades del Director de Administracion con el objeto de delegar actividades

a sus subordinados.
e Colaborar con el Director de Administracion con el fin de qué se dé una capacitacion

correcta a los empleados que se incorporan al H. Ayuntamiento de Villa de Allende.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL
DEL MUNICIPIO

DE VILLA DE ALLENDE MEXICO.
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INTRODUCCION:

La Proteccién Civil es el nucleo fundamental en la respuesta de la sociedad ante los
multiples riesgos que pueden causar dafios en personas, bienes y medio ambiente. .La
proteccion de la sociedad es una responsabilidad de las administraciones publicas que
cuenta con la participacidn de la ciudadania. Para ejercer esta proteccién, debe desarrollar
o disponer de un sistema que responda a necesidades que las situaciones de emergencias
requieren. Este sistema estara compuesto por medios humanos y materiales que se
organizaran para responder de forma eficiente y eficaz. La participacion de la ciudadania

podra encauzarse a través de colectivos organizados.

La Proteccion Civil estd dirigida a evitar, mitigar o corregir los dafios producidos ante
diversas situaciones de emergencia, de la forma mds eficaz y eficiente posible. Todo el

Sistema de Proteccion Civil esta orientado a conseguir dichos objetivos.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL
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Mision
Salvaguardar la vida, bienes, servicios y el entorno de la comunidad villa de Allen dense, ante

fenédmenos perturbadores que se originen en la region.

Fomentar la cultura de autoproteccidn en cada uno de sus habitantes y visitantes, propiciando con ello,

la disminucidn de los efectos adversos que causan los siniestros.

Vision

Ser una unidad municipal de proteccion civil con personal calificado y con vocaciéon de servicio que
prevenga vy atienda las emergencias, realizando las acciones pertinentes en caso de desastre o siniestro

en la que se encuentren involucrados sus habitantes; operando con la calidez y calidad de nuestro

equipo.

Valores

Honradez
Respeto
Responsabilidad
Disciplina
Liderazgo
Imparcialidad
Honestidad
Comunicacion
Profesionalismo

Transparencia Compromiso social

Objetividad.



OBIJETIVO:

Ejecutar las politicas, programas y acciones de proteccién civil en la entidad con el fin de salvaguardar
a las personas, su patrimonio y entorno, asi como lo relativo a los servicios vitales y estratégicos, en

caso de riesgo, emergencia, siniestro o desastre.

Disefiar, elaborar e instrumentar planes y estudios que permitan identificar y analizar los riesgos
potenciales de fendmenos naturales o antropogénicos, para fortalecer las capacidades de preparacién

y de respuesta institucional y ciudadana ante emergencias y desastres.

Generar informacion correcta y oportuna para identificar, analizar y monitorear permanentemente los
riesgos potenciales naturales y antropogénicos y prever diversos escenarios enfocados a la

salvaguarda de la vida de las personas y su entorno.

Convocar y fomentar la participacién comprometida y responsable de las dependencias, organismos e

instituciones de los diversos sectores sociales en la ejecucidn de las acciones de proteccion civil.

Coordinar las actividades de capacitacién con dependencias dentro del municipio de Villa de allende,

organismos no gubernamentales e iniciativa privada.
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MARCO JURIDICO:

La creacién del Sistema Nacional de Proteccidn Civil, dio la pauta a la creaciéon de los sistemas en las
tres drdenes de gobierno, por ende, el Sistema Estatal y el Municipal, son el fundamento de los actos y
acciones en materia de Proteccidn Civil, que debe cumplir con los lineamientos establecidos en un
orden juridico que garantice la seguridad y certeza juridica de los gobernados. Por ello los actos
realizados en la Direccién Proteccién Civil se llevan a cabo con fundamento en la normatividad basica 'y

la adicional que a continuacidn se cita:

> Ley General de Proteccién Civil.

> Ley Estatal de Proteccion Civil.

> Ley del Gobierno y la Administracién Publica.

» Reglamento Municipal de Proteccién Civil.

Normas Oficiales aplicables.

1. Norma Oficial Mexicana NOMOO1SEDE1999

"Instalaciones Eléctricas (utilizacion)". Periddico Oficial 10 de octubre de 1994.
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Norma Oficial Mexicana NOMOO01STPS1999, edificios, locales, instalaciones y Areas en
los centros de trabajo  condiciones de seguridad higiene. Periddico Oficial 21 de

enero de 1997.

Norma Oficial Mexicana NOMO002STPS1993, relativa a las condiciones de seguridad
para la prevencién y proteccion contra incendios en los centros de trabajo.

Periddico Oficial 20 de julio de 1994. Ultima Reforma 7 de julio de 2000.

Norma  Oficial Mexicana NOMOO3SEGOB/2002, seiales y avisos para
Proteccion Civil. colores, formas y simbolos a utilizar. Periddico Oficial 12 de marzo

de 2003.

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOMEMOO4SEDG2002, Instalaciones de

aprovechamiento de gas L.P. disefio y construccién. Periddico Oficial 13 de mayo 2002.

Norma Oficial Mexicana NOMOO04STPS1999, Sistemas de

Proteccién y dispositivos de seguridad en la maquinaria y equipo que se utilice en

Los centros de trabajo. Periddico Oficial 13 de julio de 1999. Ultima Ref. 31 de mayo

de 19 99.

Norma Oficial Mexicana NOMOO0O5STPS1993, condiciones de seguridad en los centros
de trabajo para el almacenamiento, transporte y manejo de sustancias inflamables

y combustibles. Periédico Oficial 12 de noviembre de 1993.

Norma Oficial Mexicana NOMOO06STPS2000, manejo y almacenamiento de materiales

condiciones y procedimientos de seguridad. Periddico Oficial 17 de enero del 2001.

Norma Oficial Mexicana PROYNOMO10SEDG2000, valoracién de las condiciones de
seguridad de los vehiculos que transportan, suministrany distribuyen Gas L.P, y

medidas minimas de seguridad que se deben observar durante su operacion.

9. Norma Oficial Mexicana NOMO11STPS2001, condiciones de seguridad e higiene en

los centros de trabajo donde se genere ruido. Periédico Oficial 27 de diciembre de 2001.
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10. Norma Oficial Mexicana: NOM017STPS1994. Relativa al equipo de
proteccion personal para los trabajadores en los centros de trabajo. Periddico Oficial 24 de

mayo de 1994,

11. Norma Oficial Mexicana NOMO022STPS1999, electricidad estatica en los centros de

trabajo condiciones de seguridad e higiene. Periddico Oficial 28 de mayo de 1999.

12. Norma Oficial Mexicana NOMO025STPS1999, condiciones de iluminacion en los centros

de trabajo. Periddico Oficial 23 de diciembre de 1999.

13. Norma Oficial Mexicana NOMO26STPS-
1998, colores y senales de seguridad e higiene, e identificacién de riesgos por fluidos conducidos

en tuberias. Periddico Oficial 13 de octubre de 1998.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES

El presente Manual de Procedimientos es el documento de referencia y consulta para conocer la
secuencia de actividades y responsables de cada una de ellas, que se realizan en la coordinacion de

Proteccidn Civil.

Es funcidn principal de cada uno de los titulares de las Areas responsables, evaluar y proponer cambios
en dichos procedimientos que permitan un servicio mas agil y transparente para los empleados y los

contribuyentes del municipio de villa de allende.

Todo oficio o documento original con nimero consecutivo de control, que se emita en la Direccién de

Proteccioén Civil, serd firmado por el titular de la coordinacion.

Es compromiso de todo empleado de esta Coordinacién el prestar sus servicios con un trato cortésy

oportuno a los contribuyentes.



De todo tramite realizado debera existir una evidencia que lo respalde.

Esta evidencia se deberd conservar, debidamente ordenada, el tiempo especificado seguin su

clasificacion.

SERVICIOS

Atencidn Pre hospitalaria.
Combate y extincion de Incendios.

Inspeccidn y Verificacidon de establecimientos publicos y privados.

AR NERN

Dictaminarian de acreditacion de medidas de seguridad en establecimientos.
(Escuelas, estancias infantiles, centros comerciales, fabricas, etc.)

Autorizacién de quema de juegos pirotécnicos.

v' Capacitacion (primeros auxilios, combate y extincidon de incendios, busqueda y rescate,
y evacuacion de personal.
v" Creacion y evaluacion de simulacros.

Evaluacién y acreditacién de planes internos de Proteccion Civil.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE LLAMADA DE EMERGENCIA.

1.0 PROPOSITO
Realizar un cuestionamiento efectivo al momento de recibir la lamada de emergencia,

para conocer los recursos humanos y materiales necesarios para cubrir y enviar al lugar
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del incidente que se esta reportando. Evitando asi la activacién innecesaria de equipo y

elementos para no escasear ningun tipo de recurso.

2.0 ALCANSE
Aplicable a todo tipo de llamadas de emergencia que se reciban en la direccion municipal

de Proteccion Civil.

3.0 REFERENCIAS

Protocolo de recepcién de llamadas de emergencias.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Radio operadora en cabina.

Recibe el reporte, envia al personal y equipo necesario.

4.2 Personal Operativo.
Acude al lugar referido por la radio operadora, evaluando la escena, indica si es

controlable o no la situacion.

4.3 Tripulacidn.

Realiza reporte de la emergencia.

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

definiciones:

5.1 Llamada de emergencia: comunicado que se realiza mediante equipos moéviles

hacia un teléfono fijo, donde se reciben llamadas de auxilio.

5.2 Radio operador: Personal encargado de difundir, organizar y administrar todos

los datos que se perciben en una misma frecuencia.

5.3 Personal Operativo: Comprende Unicamente al personal cuyo trabajo esta
relacionado directamente con los procesos de abastecimiento, produccién y
distribucidn, excepto aquél cuyas labores son de direccidn o supervision técnica

y administrativa.



5.4 Tripulacion: Grupo de Personas que trabajan con un mismo fin, generalmente

bajo una estructura jerarquizada.

6.0 METODOS DE TRABAJO

6.1 Descripcién de Actividades.

1 Reportante

2 Radio operador

3 Personal operativo
4 Tripulacién

4(

Realiza la llamada a los nimeros de
emergencia, comunica a radio operador
la situacion.

Recibe la llamada de emergencia,
procede a presentarse y comienza con el
cuestionamiento del protocolo de P-
VHJPC-01, si el reporte procede a enviar
personal operativo o se le dan
indicaciones al reportante; a
continuacion paso la informacién
recabada al personal operativo para la
activacion del servicio de emergencia.
Recibe la informacion recabada, por el
radio operador, y se dirige hacia el lugar
de la emergencia.

Procede a evaluacion de la escena, para

a continuacion estabilizar la misma. Y



lleva a cabo las acciones pertinentes

segun la tipo de emergencia.

REPORTANTE RADIO OPERADOR | PERSONAL TRIPULACION
OPERATIVO




6.2

DIAGRAMA DE FLUJO.
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7.2 FORMATO.

Coordinacién Municipal de Proteccién Civil

Del municipio de villa de allende.

Formato de reporte de llamada de emergencia al centro de comunicaciones.

(F-VHJ-PC-01)

Al recibir una llamada de emergencia, el personal radio operativo debe recabar la

informacién lo mas especifica posible la cual debe incluir:

1.- Emergencia o situacion:

2.- Nombre quien reporta: Teléfono:

3.- Fecha y Hora:

4.- Ubicacién de la Emergencia o Situacion:

Punto de referencia:

5.- Tipo de Afeccién:

7.- Unidades a Activar:




8.- Heridos: Si: No: Cuantos:

Consientes: Inconscientes:

Canalizados a:

9.- Fallecidos: Si: No: Cuantos:

10.- Apoyos necesarios:

11.- Dependencias Participantes en el incidente:

Hombres:

NUmeros Econdmicos de vehiculos:

12.-

Observaciones

im



PROCEDIEMIENTO DE INSPECCIONES EN ESTABLECIMIENTOS, PUBLICOS Y PRIVADOS.

1.0 PROPOSITO
Preparar las medidas de seguridad correspondiente a las normativas oficiales, que
describen el cumplimiento de las mismas, para poder tener al alcance los medios

necesarios para atender cualquier contingencia que se suscite en establecientes.

2.0 ALCANSE
Es aplicable a todo establecimiento publico y/o privado, en el cual se perciba una

concentracion de Personas.

3.0 REFERENCIAS P-VHJ-PC-02
Ley general de Proteccidn Civil. Ley

Estatal de Proteccion Civil.

.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Coordinador de Proteccion Civil.

4.1.1 Autoriza la Orden de Inspeccién.

4.2 Jefe de Inspeccion.

4.2.1 Realiza la orden de inspeccidn.

4.2.2 Verifica que los establecimientos cuenten con licencia municipal y

documentacién como también con las medidas de seguridad.

4.2.3 Programa Visita de inspeccion.
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4.3 Inspector
4.3.1 Realiza visita, programada por el Jefe de inspeccion.
4.3.2 Realiza la inspeccién y llena formato F-VHJ-PC-02.

5.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se entiendo por:

5.1 Inspeccidn: exploracion fisica que se lleva a cabo por medio de la observacidn,
donde se encuentran caracteristicas normales o anormales de un lugar, situacién

O COsa.

5.2 Inspector: Funcionario publico o particular que tiene a su cargo la investigacidon y

vigilancia en el ramo a que pertenece.

6.0 METODO DE TRABAJO

6.1 descripcién de actividades.

Paso Responsable Actividad
1 Coordinador de la CMPC Revisa la orden de inspeccidn, y autoriza
la misma.
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2 Jefe de Inspeccion.

3 Inspector

6.2 Diagrama de Flujo.

Encargado de llevar a cabo la revisidn de
documentacion necesaria de los
establecimientos y que se cuente con
las medidas de seguridad.

Realiza la orden de inspeccién y
programa la visita de inspeccién como al
personal inspector que asistira.

Asiste al lugar en la hora y fecha
indicada por el Jefe de Inspeccion,
encargado de realizar el reporte de
inspeccidn con las respectivas
observaciones y recomendaciones que

surjan de la visita.

Jefe de Inspeccién Coordinador de la CMPC

Inspector

HORARIOS: 09:00 — 05:00 HRS DE LUNES A VIERNES.
COSTO: GRATUITO.

Coordinacién Municipal de Proteccién Civil.



De villa de allende.
Num. De Oficio: / 20/

ASUNTO: Orden de Inspeccidn.

Villa de allende, México. a de 20

C.

_ Direccién:
Giro: _
Lugar: -
Hora: _
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 16 y 115 Fraccion Il de la constitucidn politica de los
estados unidos mexicanos; Ley General de Proteccién Civil; Ley estatal de Proteccién Civil Articulo 78,
fraccién LIV, VI, VIl y IX; Articulo 53, Articulo 101,102,103,104 Facultades I, 1V,V,VLVILVILVIII,del

Reglamento Municipal de Proteccién Civil. H. Ayuntamiento de Villa de allende, México.

Después de analizado el expediente Técnico Administrativo integrado por esta Coordinacion municipal
de Proteccion Civil; se comunica a usted que se practicarad Visita de Inspeccion en las instalaciones de la

tortilleria denominada “chiquillo” de este Municipio de Villa de allende, México.

La Visita tendrad por objeto Verificar las Medidas de Seguridad, asi como también el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en la Ley de la Materia sus Reglamentos y demds preceptos legales aplicables;
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por tal motivo, el Propietario, Representante Legal, Administrador, encargado o responsable del
establecimiento deberd(n) permitirle(s) el acceso a todas las dreas de las instalaciones que impliquen
riesgos reales y potenciales para la poblacion, asi como también deberdn darle todo género de

facilidades e informes

Que le solicite(n) para la prdctica de la diligencia, apercibiéndolo que de no hacerlo se actuard e

impondrdn las medidas de apremio correspondientes.

La visita de inspeccidn tendrd el caracter de ORDINARIA, misma que deberad realizarse el_04 de abril

Estara a cargo del C. Adolfo Diaz Jiménez.

De la misma manera se le comunica que una vez realizada la visita de Inspeccion cuenta con el plazo de

Diez dias habiles para hacer valer lo que a su derecho corresponda.

ATENTAMENTE
PROTECCION CIVI

C. ADOLFO DIAZ JIMENEZ
COORDINACION DE LA CMPC.
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NOTIFICACION DE VISITA DE INSPECCION.

VILLA DE ALLENDE, MEXICO. A de del 20

Razoén social:

Propietario y/o Representante legal y/o administrador.
Nombre comercial:

Coordinacion:

Villa de allende, México.

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 16 y 115 Fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General de Proteccién Civil; Ley estatal de
Proteccion civil articulo 78, fraccion I, Il, V, VI, VII Y IX; articulo 53, articulo 54 fraccion |, lI,

I, 1V, V, VI, VIl del reglamento municipal de proteccidn civil del h. ayuntamiento de villa de allende,

México.

Se comunica a usted que se practicard Visita de Inspeccion en las instalaciones del establecimiento cuyo

giro comercial es de: . Predio ubicado en direccidon antes referida,

en villa de allende, La Visita tendrd por objeto Verificar las Medidas de Seguridad, asi como también el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de la Materia sus Reglamentos y demds
preceptos legales aplicables; por tal motivo, el Propietario, Representante Legal, Administrador,
encargado o responsable del establecimiento deberd(n) permitirle(s) el acceso a todas las dreas de las

instalaciones que impliquen riesgos reales y potenciales para la poblacion, asi como también deberdn
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darle todo género de facilidades e informes que le solicite(n) para la prdctica de la diligencia,

apercibiéndolo que de no hacerlo se actuard e impondrdn las medidas de apremio correspondientes.

La visita de inspeccion tendrd el cardcter de ordinaria, misma que deberd realizarse el
de de20___, y estard a cargo del

CC. Y/O . De la misma

manera se le comunica que una vez realizada la visita de Inspeccion cuenta con el plazo de CINCO dias

hdbiles para hacer valer lo que a su derecho corresponda.

ATENTAMENTE

“PROTECCION CIVIL”

C. ADOLFO DIAS JIMENEZ.

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL.

DE VILLA DE ALLENDE, MEXICO.

ACTA DE INSPECCION

Acta de Inspeccién Folio No.

Queja Ciudadana y/o Revisién de rutina




En el municipio de villa de allende, México. Siendo las horas con minutos del dia

del mes de del afio 20 el o (los) suscrito (s) inspector (s) adscrito (s) a la

coordinaciéon Municipal de Proteccidn Civil el (los) C.

Se constituyeron en el domicilio

En el cumplimiento de Orden y/o queja,

Observaciones Adicionales:

Uso de Suelo Vigente:

Afluencia:

Metros cuadrados deconstruccion:

Teléfono:

La presente acta de inspeccion se fundamenta en las disposiciones legales contenidas en los
articulos 16 y 115 Fraccion Il de la constitucion politica de los estados unidos mexicanos; Ley

General de Proteccidn Civil; Ley estatal de Proteccion Civil Articulo 78, fraccion |, I, V, VI, Vil
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y IX; Articulo 53, Articulo 54 Fraccion 1, Il I, IV, V, VI, VII del Reglamento Municipal de
proteccion civil de villa de allende, México.
Practicada la inspeccion concluye esta Diligencia, informdndole al interesado que se le conceden cinco
dias habiles para declarar lo que a su derecho convenga. Se levanta para constancia la presente acta

circunstanciada en hojas utiles a las Horas con

minutos del dia y fecha antes sefialados, firmando los que en ella intervinieron,

otorgando a la persona con quien se entendid la diligencia, copia fiel debidamente firmada de la

presente acta de inspeccion y del oficio de comision que amparan la realizacion de esta diligencia.

Por la Unidad Municipal de Proteccidn Civil. | Por el establecimiento:

C. C.
C C
C.




PROCEDIMEINTO DE VERIFICACIONES EN ESTABLECIEINTOS, PUBLICOS Y PRIVADOS.

1.0 PROPOSITO
Realizar comprobaciones, pertenecientes a inspecciones realizadas, como rectificar que
los establecientes cumplan con las observaciones que surgieron de la visita de

inspeccién.

2.0 ALCANSE
Es aplicable en cualquier establecimiento publico como privado, donde se halla realizado

inspecciones.

3.0 REFERENCIAS.
3.1 F-VHJ-PC-03. Formato de Acta de inspeccion.

3.2 P-VHJ-PC-02. Procedimiento de Orden de Verificacion.

3.3 F-VHJ-PC-04. Formato de Acta de Verificacion.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Director de Proteccidn Civil.
4.1.1 Revisa las observaciones inscritas en el acta de inspeccién. Autoriza la

Verificacion.

4.2 Jefe de Verificacion.

4.2.1 Realiza la orden y acta de verificacién.
4.2.2 Programa la visita de verificacion.
4.2.3 Envia a personal verificador.

4.3 Verificador

4.3.1 Realiza visita a establecimientos.

4.3.2 Retroalimentacion de Verificacion, entregada a Jefe.

5.



5.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento se entiende como:

5.1 Verificacion: proceso que se realiza para revisar si una determinada cosa esta

cumpliendo con los requisitos y normas previstos.

5.2 Verificador: Personal Operativo que rectifica autenticidad de cumplimiento de

normativas, ya recomendadas mediante un oficio.

6.0 METODO DE TRABAJO

6.1 Descripcion de Actividades.

Paso Responsable Actividades
1 Coordinador de Proteccion Civil.  Revisa las actas de inspeccion, junto con el

jefe de inspeccidn y verificacién, para dar

5!



Jefe de Verificacion

Verificador

6.2 Diagrama de flujo.

seguimiento a la verificacién con los

respectivos documentos.

Evalla el acta de inspeccién realizada, para
dar seguimiento a la visita y orden de
verificacion. Programando la visita y al
verificador que se encargaran de llevar a
cabo las verificacion.

Realiza la visita de verificacion, mediante el
acta de inspeccion rectificara que se haya
cumplido con lo requerido en dicho

documento.

Jefe

Verificacion

de

Coordinador de

Proteccion Civil.

Verificador

St



~

( Inicio )
AY

N S
Realiza orden y

acta de visita de
verificacion.

Autoriza la
verificacion

Programa visita Sl _~Procede la~_
e f — e R P
de Verificacion ~verificacion~
| No
.'/’ B = \\
v L\ FIN )
N A

Indica al ) L.

s . | Realiza Visita de
verificador la > Y
L. . Verificacion.

visita a realizar.

o

Complementa los
Formatos con las
observaciones
Pertinentes.

Fin |

HORARIOS: 09:00 — 05:00 HRS DE LUNES A VIERNES.

COSTO: GRATUITO.



COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL.
VILLA DE ALLENDE, MEXICO. .

(P-VHJ-PC-02)

ORDEN DE VERIFICACION.

VILLA DE ALLENDE, MEXICO. A DE DEL

20 C. PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL Y/O ADMINISTRADOR:
RAZON SOCIAL:
NOMBRE COMERCIAL:

DIRECCION COMERCIAL:

Después de analizado el expediente administrativo integrado por esta coordinacién de

Proteccién Civil; se comunica a usted que se practicara Visita de Verificacion que tendra por objeto
verificar el cumplimiento de la irregularidades derivadas de la Inspeccidn realizada el __ de
del 20__, en las instalaciones del establecimiento denominado comercialmente como:

, predio ubicado en la direccién antes referida, villa de allende, México. La

Visita tendra por objeto Verificar las Medidas de Seguridad , asi como también el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley de la Materia sus Reglamentos y demas preceptos legales aplicables;
por tal motivo, el Propietario, Representante Legal, administrador, encargado o responsable del
establecimiento debera(n) permitirle(s) el acceso a todas las areas de las instalaciones que impliquen
riesgos reales y potenciales para la poblacién, asi como también deberan darle todo género de
facilidades e informes que le solicite(n) para la practica de la diligencia, apercibiéndolo que de no

hacerlo se actuara e impondran las medidas de apremio correspondientes.

5



La visita tendrd el caracter de ORDINARIA, misma que debera realizarse el __ de

de 20 .Por el CC. inspectores adscritos a la

coordinacién de Proteccidn
Civil.

De la misma manera se le comunica que una vez realizada la visita de Verificacion cuenta con el plazo de

CINCO dias hdbiles para hacer valer lo que a su derecho corresponda.

ATENTAMENTE
“PROTECCION CIVIL”

C. Adolfo Diaz Jiménez

COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL.

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL.
VILLA DE ALLENDE, MEXICO.

(F-VHJ-PC-04)

Acta de Verificacion.

Hoja No. de

Orden de Inspeccion No. Acta de Verificacién No. Villa de

allende, México. a de del 20 siendo las con

minutos, se procedio a realizar la visita de verificacidon del cumplimiento de los ordenamientos emitidos

en el dictamen técnico mediante oficio No. con fecha de derivado del

acta de inspeccion No. en las instalaciones del establecimiento denominado

5!



ubicado en

Efectuandose las

siguientes observaciones:

Area Observacion (es) Recomendacion
(es)
Nombre del Verificador: Firma Responsable
de Establecimiento Firma:
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PROCEDIMENTO DE EVALUACION DE PROGRAMAS INTERNO DE

PROTECCION CIVIL.

1.0 PROPOSITO
Acto juridico mediante el cual se evaluan los planes internos de proteccion civil o planes
de emergencia de los establecimientos donde concurran una cantidad considerable de
personas, esto para obtener los medios de prevencion y de accién ante una situacién de

emergencia.

2.0 ALCANSE
Es aplicable a todas las empresas, comercios escuelas, estancias infantiles a quienes se
les exige cuenten con dicha planeacion que les instruya como actuar en caso de una

emergencia.

3.0 REFERENCIAS.

Ley General de Proteccidn Civil.
Ley Estatal de Proteccion Civil.
Reglamento Municipal de Proteccién Civil.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Director de Proteccion Civil.

4.1.2 Autoriza y da Visto bueno del Plan Interno de Proteccién Civil.

4.2 Jefe de Inspecciones.

4.2.1 Realiza Orden de Inspeccion
4.3.1 Proporciona Informacion de cdmo elaborar el PIPC.

4.2.2 Recibe el PIPC.



4.3 Inspector.

4.3.1 Realiza inspeccion en el establecimiento.

4.3.2 Solicita el PIPC, para analizarlo y evaluarlo.

5.0 DEFINICIONES.

Para la correcta aplicacién de este procedimiento como:

5.1 Plan interno de proteccion civil: Documento mediante el cual el establecimiento
(escuela, centro comercial, salon de evento, fabricas, etc.) planea los métodos y
técnicas que se llevan a cabo por el personal que labora en la misma en caso de
emergencia; dentro del mismo se describen procedimientos, recursos,

constancias de capacitacion, descripcidn arquitectdnica del inmueble.

5.2 Inspeccion: exploracién fisica que se lleva a cabo por medio de la observacién,
donde se encuentran caracteristicas normales o anormales de un lugar, situacién

O COSsa.

5.3 Evaluacidn: accién de indicar, valorar, establecer, apreciar o calcular la

importancia de una determinada cosa o asunto.

6.0 METODO DE TRABAJO

6.1 Descripcion de Actividades.

1 Interesado Solicita la informacion
necesaria para la elaboracién
del Plan Interno de

Proteccion Civil.

6:
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Jefe de inspecciones

Jefe de Inspecciones

Interesado

Jefe de inspecciones

Inspector

Jefe de Inspecciones

Interesado
Jefe de inspecciones

Coordinador de proteccion civil

Revisa licencia para
funcionamiento del
establecimiento.
Proporciona informacién
para la creacion.

Realiza.

Realiza la orden y acta de
inspeccion.

Realiza la inspeccion, llena

formatos.

Recibe el reporte
de inspeccion.

Entrega

Analiza y evalua

Realiza el visto bueno.



6.2 Diagrama de Flujo.

Interesado

Jefe de Inspeccién

Inspector

Directora de PC
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( Inicio |

\ 4

Solicitud de
informacion, para +——p

creacién de PIPC.

Revisa Licencia de
estableciemiento.

P > No — ~
_~~  Permiso de
“~_Funcinamiento

Proporciona
Crea PIPC ——— informacién para

PICP
- Programa ‘ > Realiza inspeccién y
Inspeccion. ‘ reporte.

Recibe reporte de |
inspeccion.

Entrega PIPC ———————

Analiza y Evalta el
PIPC.

HORARIOS: 08:30 — 04:00 HRS DE LUNES A VIERNES.

Y

Autorizay
Proporciona Visto
bueno del PIPC.
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\/ Inicio \
N

\ 4

Solicitud de
informacion, para +—p

creacion de PIPC.

- ) ~
_~~ Permisode -

N:uncinamiento

Entrega PIPC  ~———p

Revisa Licencia de
estableciemiento.

e

Proporciona

Crea PIPC ——— informacién para
PICP

Programa
Inspeccion.

Recibe reporte de
inspeccion.

Realiza inspeccién y
reporte.

Analiza y Evalta el
PIPC.

HORARIOS: 08:30 — 04:00 HRS DE LUNES A VIERNES.
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Autorizay
Proporciona Visto
bueno del PIPC.




PROCEDIMIENTO DE CREACION Y EVALUACION DE SIMULACROS.

1.0 PROPOSITO
Habituar a todas la poblacién en general que visita cualquier establecimiento publico y
privado. Fomentando de dicha manera la cultura de autoproteccion y asi, preparar a

todas las personas ante cualquier caso de emergencia que su suscite.

2.0 ALCANSE
Aplicable para todo establecimiento que cuenten con concentracion de personas en

dichos lugares.

3.0 REFERENCIAS.

Ley General de Proteccién Civil.
Ley Estatal de Proteccion Civil
Reglamento Municipal de Proteccién Civil

4.0 RESPONSABILIDADES.

4.1 Directora de Proteccion Civil.

4.1.1 Programacion de Simulacro.

4.2 Jefe de capacitacion.

4.2.1 Verificacién de conformacidn de Brigadas del inmueble.
4.2.2 Revision de la constancia de los brigadista.

4.3 Jefe de Verificacion
4.3.1 Verificacion de sefialética de Seguridad, botiquines y equipo de rescate y

evacuacion.



4.4 Evaluador de simulacro.

4.4.1 Retroalimenta las acciones y actividades del simulacro.
4.4.2 Llenado de la cedula de evaluacién del simulacro.

4.5 Responsable del Inmueble.

4.5.1 Realiza el registro, del simulacro.
4.5.2 Solicita asesoramiento a proteccién civil.

5.0 DEFINICIONES
5.1 Simulacro: Accion que se realiza imitando un suceso real para tomar las medidas
necesarias de seguridad en caso de que ocurra realmente.
5.2 Brigadas: Grupos de personas organizadas, sensibilizadas, formadas, capacitadas

y comprometidas para prevenir, enfrentar, atender y contrarrestar emergencias.

6.0 METODO DE TRABAJO

6.1 descripcién de actividades

Paso Responsable Actividad
1 Responsable del Realiza el registro de simulacro en base
establecimiento. regional.

Solicita asesoramiento a la UMPC.
2 coordinador de Proteccion Civil Programacién de Simulacro. (Fecha,

hora, lugar y tipo).
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3 Jefe de Verificacion

4 Jefe de Capacitacion
5 Jefe de capacitacion
6 Evaluador de simulacro.

Verificacién del establecimiento donde
se realizara el simulacro. (Sefialética de
seguridad, equipo y botiquines).

Verifica que se encuentren conformadas
y actualizadas las brigadas del
establecimiento.

Revisidon de las constancias de los
brigadistas.

Evalua el simulacro, y da

retroalimentacién para la mejoria de

este.
6.2 Diagrama de flujo.
Responsable del | coordinador Jefe de Jefe de Evaluador de
establecimientos | de Verificacion capacitacion. simulacro.

Proteccion

Civil

HORARIOS: 08:30 — 04:00 HRS DE LUNES A VIERNES.

COSTO: GRATUITO.

6!




Registro de
simulacro.

) 4
Asesoramiento
de
UMPC.

Y

7

L. Verificacién de I
Programacion N Sy . | Verificacion de
del simulacro P sefialética de "l Brigadas

’ seguridad. g :
) 4
Revision de
Constancias de
brigadistas.

Y

Evaluacién de
simulacro con
retroalimentacién

Cedula de evaluacion de
simulacros

¥ -
r/’
( Fin )
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Cédula paratatvataactss

1. Informacion general del inmueble

Razdn social

Correo

electronico

Domicilio
Colonia Municipio
Dep. De Escuela Oficinas Hotel
Tipo de gobierno
instalaciones Estacion de Otro
servicio especifique
Cantidad de Cuenta con Si
pisos mezzanine




Capacida Nivel En

Estacionamient Abiert Anex
d es sétan
o o o
o
2. Preparacion del Simulacro
Numero de El registro lo
Cuenta con programa interno de No
registro otorgo
proteccion civil
Si
Incendio Amenaza de
Sismo
Cudl es la hipétesis bomba
planteada Otro
especifique

Parcia
El simulacro se Con previo Sin previo Parcial

I
hara: aviso aviso

Total Total
Se elabord simulacro de No | Si | Fecha de elaboracidn Hora de

gabinete

elaboracion

A los brigadistas
No Si
Se difundio el simulacro participantes
gabinete A través de que
medio
A los empleados y A través de que medio
visitantes
No Si
Se difundio el
A los vecinos del inmueble | A través de que medio
simulacro
No Si
A las autoridades locales o
A través de que medio
066

7.




e

S

3. Condiciones del in

mueble

reunion punto

Descripcion Bueno | Regula | Mal Observaciones
0

En qué condiciones se
encuentran las rutas de

> o/ evacuacion

c £

o 8 2 .

£ X | En qué condiciones se
encuentran las salidas de
emergencias
En qué condiciones se
encuentra los de

4. Ejecucion del Simulacro

inmueble fue:

S
Alertamiento No Emergencia No Si
Se aplicé plan i
de: Evaluacion de S Vuelta a la
No No Si
danos i normalidad
Sirena
El sistema de Timbre Otro especifique
a
alertamiento fue:
Silbato
La duracidn de la evacuacion del
Hrs. Min. Seg.




Se contabilizo la duracion de la evacuacion por parte de

los organizadores

No

Si

El nUmero de personas evacuadas fue

de:

Constante Flota

nte

Total

Se contabilizo a las personas evacuadas por la

brigada de evacuacién

No

Si

La duracion del simulacro fue de:

Hrs

Min

Seg.

Se contabilizo la duracién del simulacro por los es No

organizador

Si

Las brigadas de la UIPC

que participaron fueron:

El equipo de emergencia que utilizaron fue:

Evacuacion de Equipo:
inmuebles
Equipo:
Busqueda y rescate
Control y combate de | Equipo:
incendios
Equipo:
Primeros auxilios
Otro Especifique: Equipo:
¢Se instald puesto de No Si ése encontraba No Si

mando?

7

sefalizada




¢éSe instalé puesto de No Si ése encontraba No Si

primeros auxilios? sefializada

Descripcion
Que instituciones se

Proteccion civil Movilidad
presentaron de apoyo en la

Bomberos Servicios médicos
atencion de la emergencia.

Seguridad publica Otro especifique

No | Si Quienes participaron en la misma

Se realizo reunion de

Brigadistas de la Observadores
evaluacién.

UIPC

Instituciones de

apoyo

Otro especifique
5. Actitud de | a personas durante la ejecucion simulacro

Bue no| Regula| Malo | Observaciones

Descripcion r

Puesto de mando

Jefes de piso

Brigadistas

Personal directivo

Personal coordinadores y

jefes

Personal constante

(empleados)

Personal visitante

Representante de la unidad interna de




Proteccion civil del inmueble evaluado

Evaluador del

simulacro

FOTOGRAFIAS

Simulacro de Gabinete

Simulacro de Evacuacion

I




Reunidn de Evaluacion




7



PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y ASESORIA EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL.

1.0 PROPOSITO

Impartir al mayor nimero de personas, empresas y demas organizaciones, capacitacion
en temas relacionados con proteccion civil, que fomenten un mayor conocimiento asi

como una cultura participativa y de autoproteccidn entre la ciudadania.

2.0 ALCANSE

Este Procedimiento es aplicable para todos los establecimientos publicos y privados del

municipio de Villa Hidalgo, Jalisco, que lo soliciten.

3.0 REFERENCIAS Ninguna.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Director General de Proteccion Civil

4.1.1 Atender oportunamente las solicitudes de capacitacién en materia de

Proteccion Civil.

4.1.2 Otorgar los recursos materiales y humanos para la atencién oportuna de las

solicitudes.

4.1.3 Promover la capacitacién y actualizacién del personal del Area de Capacitacion.

4.2 Jefe de Departamento de Capacitacion.

4.2.1 Atender y dar seguimiento a las solicitudes de capacitacion recibidas.

4.2.2 Definir un programa anual de capacitacién, planear actividades y supervisar su
ejecucion.
4.2.3 Coordinar lo necesario para asignar a los Instructores a cursos de actualizacién

sobre temas de proteccidn civil.

7



4.3 Instructor

4.3.1 Preparar y actualizar las presentaciones a impartir.
4.3.2 Impartir los cursos y talleres con puntualidad y profesionalismo.

4.3.3 Recabar evidencia de la imparticidn de cursos y talleres.

5.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento se entiende:

5.1 Capacitacion: Proceso educativo corto por el que se adquieren conocimientos y

habilidades técnicas para lograr metas.

5.2 Capacitado: Individuo al que se le brinda la capacitacién, es el recetor de los

conocimientos impartidos.

5.