


H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

Secretaria Municipal

Manual de Politicas y Procedimientos
Secretaria Municipal

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero del 2013.



Il. CONTENIDO GENERAL

Paginas

Portada

Contenido General

Autorizacion

6.1. Simbologia

ramas de

Directorio

Hoja de Participacion




l1l. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Secretaria Municipal, el cual contiene
informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

c. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal constitucional

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero de C. Sergio Olivarez Rosales 18
2013




IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracién, por mejorar la atencién a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos vy finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

Tiene el proposito ademas de eficientar la operatividad de la Secretaria Municipal asi como dar a
conocer la base normativa en la que actia.



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Certificacion de Documentos
1. Se presenta atencion a todos los ciudadanos

2. Se les atiende de manera pronta y amable

PROCEDIMIENTO: Levantamiento de Actas de Cabildo
1. Se realizan de manera fidedigna y confiable

2. Seintegran en un lapso no mayor de 24 horas
3. Se asiste a todas las reuniones de Cabildo

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Constancias de Residencia
1. Se presenta atencion a todos los ciudadanos
2. Se les atiende de manera pronta y amable



VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag. (s)
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Vigencia

Todas

Elaboracion del Manual | Elaboracion del Manual

de Politicas y
Procedimientos

il
‘"

de Politicas y
Procedimientos

A%




HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Certificacion de Documentos, Levantamiento de
Actas de Cabildo y Expedicién de Constancias de Residencia.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

! Area Funcional Copia No.

Secretaria Municipal 1

Secretaria Municipal 2




1. Propésito:

Contar con una guia de accién para la realizacion de las diferentes actividades de la Secretaria
Municipal y que sepan los funcionarios de (nuevo ingreso) cuales seran sus funciones Basicas.

2. Alcance:

Aplica al Secretario Municipal

3. Referencias:
Programa Operativo Anual
Manuales Internos

Politicas Internas
Bando de Policia y Gobierno
Ley Organica Municipal

4. Responsabilidades:
Corresponde al Secretario Municipal, observar la correcta aplicacion de los procedimientos
mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades



6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcion

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion numeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

>
(O
»

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades  guedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un nimero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

T Indica que se guarda un
Archivo Temporal. documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.
Indica que se guarda un documento,
D Archivo Definitivo. producto o insumo de forma permanente.

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.




Simbolo

Nombre

Descripcion

A

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o0
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacién sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

j——=—====n

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminacion de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.




INICIO ]
v

Recibe Documento orginal

sl

Revisay cotejalalnformacion
recibida

- . A

Emite certificado

Certificado




INICIO

l

Por acuerdo de cabildo, fijalos
dias de reunidn de cahbildo

"
Coordinalostrabajos en la

reunién de cabildo escuchando
atentamente

Apruebael acta / recopilafirmas

l

Transcrbe en el Librode Actas y
Archiva

)




[Escriba texto]

INICIO
v

Recibe escrito con fotografia
actualizada expedidapor el

Ayudante Municipal

mr—

Revisay Cotejaquelosdatos
sean fidedignos

2 I il |

Pagaen Tesorena

[ W7}

Expide Constancia de Residenca

Constancia




6.3. Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1 | Secretario Municipal

Recibe Documento original

2 | Secretario Municipal

Revisa y coteja la Informacion recibida

3 | Secretario Municipal

Emite certificado

Con esta actividad se da fin al
Procedimiento

Certificado

[Escriba texto]




6.3. Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Secretario Municipal

Por acuerdo de cabildo, fija los dias de
reunion de cabildo

Con esta actividad se da fin al
procedimiento

2 | Secretario Municipal | Coordina los trabajos en la reunion de
cabildo escuchando atentamente
3 | Secretario Municipal | Levanta el acta fidedignamente
4 | Cabildo / Secretario | Aprueba el acta / recopila firmas
Municipal
5 |Secretario Municipal | Transcribe en el Libro de Actas y Archiva Libro de Actas

[Escriba texto]




6.3. Descripcion de Actividades:

Responsable

Documento de Trabajo

Con esta actividad se da fin al
Procedimiento

Paso Actividad (No. de Control)
1 | Secretario Municipal | Recibe escrito con fotografia actualizada Escrito
expedida por el Ayudante Municipal
2 | Secretario Municipal | Revisa y Coteja que los datos sean
fidedignos
3 | Ciudadano Paga en Tesoreria
4 | Secretario Municipal | Expide Constancia de Residencia Constancia

[Escriba texto]




VII.-DIRECTORIO

(01735) 356 80 32 Plaza de la
y Constitucion s/n,
C. Sergio Olivarez Rosales 1735) 356 84 70 Centro, Tlalnepantla,
I 104 Morelos
C.P. 62530

[Escriba texto]




VIII. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacién

01 de Enero de 2013

01 de Febrero de 2013

Participantes

Puesto

C. Sergio Olivarez Rosales

Secretario Municipal

Asesor Designado

Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos

[ESCTTDA TEXTO]




H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

Sindicatura Municipal

Manual de Politicas y Procedimientos
Sindicatura Municipal

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013




[Escriba texto]
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AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Sindicatura Municipal, el cual contiene
informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal Constitucional

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Sindico Municipal Paginas
01 de Febrero de C. Sergio Olivarez
2013 Rosales

[Escriba texto]



V. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha decidido elaborarse un manual de politicas y procedimientos con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluiria portada
contenido general, previa autorizacion, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
Sus niveles jerarquicos.

El Manual de Politicas y Procedimientos seria una herramienta Gtil de acuerdo a los planes,
actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas que prestan
sus servicios dentro de la Administracion Publica Municipal con el fin de cumplir con mayor
eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

Ademas tendria el proposito de eficientar la operatividad de la Sindicatura Municipal asi como
dar a conocer la base normativa en la que actua.

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Conciliacién a Particulares

3. Se presenta atencion a todos los problemas planteados
4. Se busca la mejor solucion entre ambas personas

PROCEDIMIENTO: Atencion y Asistencia a la ciudadania

4 Se da atencidn a la ciudadania en general

5 Se emite opinién a todas las personas

6. Se busca el beneficio a favor del ciudadano

4 Se manda citatorio al ciudadano.

5 Conciliacion entre ambas partes.

6. Si no se llegase a conciliar se les indica a las personas, en que instancia se
procederia.

PROCEDIMIENTO: Turno de casos a Areas del Ayuntamiento

1. Se da atencién a todos los problemas planteados

2. Se emite opinion a todos los problemas planteados

3. Se busca el beneficio a favor del ciudadano

4. En caso de no corresponder a ésta area se turna a la respectiva.

[Escriba texto]



VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

de Politicas y
Procedimientos

de Politicas y
Procedimientos

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio F(_echa c_ie
Rev. Afectadas Vigencia
0 Todas Elaboracion del Manual | Elaboracion del Manual

[Escriba texto]




VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Conciliacion a Particulares, Atencién y
Asistencia a la ciudadania y Turno de casos a Areas del Ayuntamiento

El original de este documento queda bajo resguardo del area correspondiente del H.
Ayuntamiento.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

! Area Funcional | Copia No.
Sindicatura Municipal 1
Juez de Paz
Juez Civico
Direccion Juridica
DIF

[Escriba texto]



1. Propésito:

Contar con una guia de accion para la realizacion de las diferentes actividades de la Sindicatura
Municipal y que sepan los funcionarios de (nuevo ingreso) cuales seran sus funciones Basicas.

2. Alcance:
Aplica al Sindico Municipal

3. Referencias:

Programa Operativo Anual
Manuales Internos

Politicas Internas

Bando de Policia y Gobierno
Ley Organica Municipal

4. Responsabilidades:
Corresponde al Sindico Municipal, observar la correcta aplicacion de los procedimientos
mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:
6.1. Descripcion de Actividades

[Escriba texto]



6.1. Descripcion de Actividad:

Pas Responsable Documento de
o Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 |Sindico Recibe al ciudadano escuchando
Municipal atentamente su  problema o
solicitud
2 |Sindico Plantea  probables  soluciones
Municipal asesorado legalmente por el Jefe
del Departamento Juridico en caso
de ser necesario
3 |[Sindico Se turna el caso al Juez de Paz, al
Municipal Jefe del Departamento Juridico, al
Director de Seguridad Publica y DIF
segun sea el caso
4 |Areadela Emiten el informe correspondiente Informe
Sindicatura al Sindico
5 |[Sindico Recibe informe y actia en
Municipal consecuencia
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento

[Escriba texto]



VII.-DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Domicilio
Oficiales Oficial
C. Cristobal Trejo Espindola, 0173535684 70 Plaza de la
Sindico Municipal EXT. 102 constitucién S/N
C. Yasmin Cuevas Espindola, 01735356 84 70 Plaza de la
Juez de Paz 01735356 80 32 constitucion S/N
C. Gerardo Zuleta Elizalde, Juez 0173535684 70 Plaza de la
Civico 01735 356 80 32 constitucién S/N
Lic. Magdalena Vargas Moreno, 0173535684 70 Plaza de la
Direccion Juridica 01735 356 80 32 constitucién S/N
C. Jeovanna Lima Flores, 0173535684 70 Plaza de la
Directora del DIF Municipal 01735 356 80 32 constitucion S/N
EXT.108

[Escriba texto]



VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacion

01 de marzo del 2013

210 de Octubre de 2013

Participantes Puesto
C. Cristdbal Trejo Espindola Sindico Municipal
C. Yamin Cuevas Espindola Juez de Paz
C. Gerardo Zuleta Elizalde Juez Civico
Lic. Magdalena Vargas Moreno Direccion Juridica
C. Jeovanna Lima Flores DIF

Asesor Designado

Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos

[Escriba texto]




H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

Contraloria Interna

Manual de Politicas y Procedimientos
Contraloria Interna

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013

[Escriba texto]



[I. CONTENIDO GENERAL

Paginas

Actividades

Directorio

Hoja de Participacion

[Escriba texto]




lIl. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal, el cual
contiene informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de febrero C. Sergio Olivarez 15

de 2013 Rosales

[Escriba texto]



IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos vy finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta atil la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Revision de Areas del H. Ayuntamiento

1. Imparcialidad en la revisién a las are gue componen la administracion publica
municipal
ania hace llegar a esta contraloria

[Escriba texto]




VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

de Politicas y
Procedimientos

de Politicas y
Procedimientos

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fe_:cha (_1e
Rev. Afectadas Vigencia
0 Todas Elaboracion del Manual | Elaboracion del Manual | --------

[Escriba texto]




HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Revision de Areas del H. Ayuntamiento
El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.

Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional | Copia No.
Secretaria Municipal 1
Contraloria Interna 2

[Escriba texto]



1. Propésito:

Contar con una guia de accidén para Revision de las actividades y manejo de recursos que
efecttan las areas de la administracion publica municipal.

2. Alcance:
Aplica a todas las areas de la administracion publica municipal.

3. Referencias:

Programa Operativo Anual
Manuales Internos

Politicas Internas

Ley Organica Municipal
Bando de Policia y Gobierno

4. Responsabilidades:
Corresponde a la Contraloria Interna Municipal observar la correcta aplicacion de los
procedimientos mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades

[Escriba texto]



6.1. Simbologia

| Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Seflala donde inicia o termina un
procedimiento.

—

Actividad.

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de gue sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexiéon nimeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

>
(O
»

Conector de
Péagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan  separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un nimero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

T Indica que se guarda un
Archivo Temporal. documento/producto/insumo  durante un
periodo determinado.
Indica que se guarda un documento,
D Archivo Definitivo. producto o insumo de forma permanente.

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

[Escriba texto]




Simbolo

Nombre

Descripcion

A

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucion opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

______________

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminacion de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.

[Escriba texto]




6.2. Diagrama de Flujo:

INICIO

l

Revisainformesmensualesde
actividadesque envian las areas

del Ayuntamiento

1

Envia ofcio inbrmendo o
Presidente los erroresdetectados

OF-CI-01

H

ﬂﬁnviaoldoadﬁru.rm

paa inbrmar que se llevara a
cabo revision

i)

Llevaacabo larevisibnen el rea
que se encontrdinformacion
errdnea solictando los documentos
que se pretendenrevisa para
realizar observacones

Infrma d Presidente y al Cakildo de
lo hallado en la revsidn dd érea

correspondiente

OF-CI02

5 OF-CI02

I

[Escriba texto]




[Escriba texto]

El Presidentey el Cabildo
determinanlo que setiene que
acer sequn la falta cometida por
losinfractores

z.

Nl

Deacuerdo alnstructionesdel
cabildo, ejecutala accionen
coordmdéncon el juridico

.[




6.3. Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Contralor Interno

Revisa informes mensuales de
actividades y financieros que envian las
areas del Ayuntamiento

Contralor Interno

Envia oficio informando al Presidente los
errores detectados

OF-CI-01

Contralor Interno

Envia un oficio a el Area a revisar para
informar que se llevara a cabo revisién

OF-CI-02

Contralor Interno

Lleva a cabo la revision en el area que se
encontré informacién errénea solicitando
los documentos que se pretenden revisar
para realizar observaciones

Contralor Interno

Informa al Presidente y al Cabildo de lo
hallado en la revision del area
correspondiente.

OF-CI-03

Contralor Interno

El Presidente y el Cabildo determinan lo
gue se tiene que hacer segun la falta
cometida por los infractores

Contralor Interno

De acuerdo a Instrucciones del cabildo,
ejecuta la accion en coordinacion con el
juridico

Con &esta accion se da fin al
procedimiento.

[Escriba

texto]




Plaza de la

[Escriba texto]




VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién
01 de enero de 2013 01 de febrero de 2013

Participantes Puesto

C. Juan Obet Huerta Estrada - Contralor Interno
. -

s/

>

|

o

-
'

:

)

Asesor Designado Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos

[Escriba texto]




H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

‘ Administracion Interna

Manual de Politicas y Procedimientos
Administracion Interna

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013
[Escriba texto]



[Escriba texto]

iticas
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6.1. Simbologia
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Hoja de Participacion




lIl. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficialia Mayor, el cual contiene informacion
referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de febrero C. Sergio Olivarez 22

de 2013 Rosales

[Escriba texto]



IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos y finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones gue se tienen encomendadas.
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V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Control de Personal

5.
6.
7.
8

9.

No recibir personal en caso de venir en estado de ebriedad o bajo el influjo de alguna
droga o enervante

Revisar que al personal que asi se le ha indicado porte el uniforme debidamente
Vigilar que el personal se encuentre en su area de trabajo

Vigilar el horario de entrada y salida de personal (de 9:00 A.M. a 17:00 P.M.) los
retardos se consideraran a partir de las 9:01, acumular tres retardos equivale a
descuento de un dia de salario

Se justifican faltas solamente por incapacidad expedida en la U.B.R.

PROCEDIMIENTO: Adquisicion de Mobiliario

1.

2.
3.

Que se elabore oficio de solicitud del Mobiliario requerido por parte del area solicitante
y dirigido al Presidente Municipal

El Presidente Municipal es el Gnico que puede autorizar la compra de mobiliario

El presidente enviara oficio autorizando la compra del mobiliario requerido

PROCEDIMIENTO: Adquisicion de papeleria

1.

2.
3.

Toda adquisicion de papeleria se realizard de acuerdo a solicitud de las diversas
areas de la administracion publica

Los proveedores seran designados por el H. Cabildo

El Presidente municipal sellara y firmara las facturas correspondientes autorizando su
compra.
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VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Vigencia

Todas

-~ 4

Elaboracion del Manual | Elaboracion del Manual
de Politic ).’“’ de Politicas y

Procedimientos

Procedimientos
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de los procedimientos de Control de Personal, Adquisicién de
Mobiliario y Adquisicién de Papeleria.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Administracién Interna 2
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1. Propdsito:
Contar con una guia de accion para la tramitacion de las diferentes actividades de la
Administracion Interna.

2. Alcance:
Aplica a las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal y a los Soldados del Servicio
Militar Nacional Anticipados y Remisos.

3. Referencias:

Programa Operativo Anual
Manuales Internos

Politicas Internas

Bando de Policia y Gobierno
Ley del Servicio Militar Nacional

4. Responsabilidades:
Corresponde a Administracion Interna, observar la correcta aplicacion de los procedimientos
mencionados y actualizar eonstantemente este manual

5. Definiciones:
“‘Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades
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6.1. Simbologia

| Simbolo

Nombre

Descripciéon

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad.

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

>

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o méas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion nameros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizar4 un nimero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

A

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.

D

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

@
_
-

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.
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Simbolo

Nombre

Descripcion

A

v

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucion opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucion opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

jm—————

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminacién de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.
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6.2.Diagrama de Flujo:

INICIO *

Elakora las terjetas de asistendia
de entadas y sdidas con o
nombre de cadatrabajador

- i |

Las coloca en los casilleros para
gque cada uwo cheque su
respectivatarjeta

2

Jifl

Capturalasincidenciasen format
deincidencias eimprime

l
Realiza el ofdo de informacidn de
incdendias quncenalmente y envia

al Presidente Municipal con aal
Cabhildo, Cortraloriay Tesoreria

3

* OF-OM-01

ey
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INICIO

|

Redche vy SMforiza Oifdcos de
Solicitud de Maobiliario

l

Solicita mediante visita al
proveedor, |la cotizaddn del

producto a comprar

2

I Y

Solicita, pressrtando cotizacién a
tesoreria, el recur=o economico

neceasario o cheque anombre de la
casacomercial en laque se redizm

lacompraparalaadguisicion del
3 maoabiliarno

J-‘- _M#{'

Redbe v da tramite a la solicitud de
recurso liberendo el chegque o
efectivo

4

Agdquiere e mokilisrio vy realiza

pPego en efectivo o en chegue
solictando factura del producto

=]

[
-
—

Entrega en Administracion
Interna el mobiliario adquirido
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Hace la entega del matenal
solictadoal drea correspondiente

7

Firma de recibido en & ofcio donde
solicitd el material

8

Entrega la factura en tesoreria
paa comprobar la compra del

mokiligrio conservando copiapsara
archivo

9
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INICIO

v

Hace d pedido de pspeeria que
se requiere via tdez'm' a los
proveedaresautorizados

1

v

Factua ¥ entrega en
Administracion Intema el materid
adquirido

2

Se entrega la factwra en tesoreria
para comprobar la compra de
mokilisrio conservendo copia para
archivo

3

W
— 1

Los jeks de cada é&ea elaoran
una solidgtud mensudmente del
materid que se regquiere en cada
unadeestas

4

Il 1

Recibe solictudesy el material
existente se entrega
inmediatamente y el faltantese
entrega en los siguientes Sdias
5 hébiles

TIT

Reciben Matenal y Firmen de
Redhido en su propio ofcio de
solicitud

6

v

Conserva onginal y copia de la
solicitud para archivo




[ INICIO

v

Envia oficio para pasar a recoger
juegos de Cartillas del SMN. en
la24a. ZonaMilitar

1
Recibe, cuentay firma de recikido
el tanto de juegosrecibidos

[

Vocea en el munidpio vy
comunidades para que los jovenes
acuden a solidter inbrmes sobre
los requisitos pera el trémite de la
Cartilla

3

3 =u s

Redbe documentacion y revisa que
estécompleta

4

I

Elakora Cartilla y cdta para
tomar firma y huella en un dia

fijo
-]

.

Elakora inbrme mensua de
personal alitado por clase

Informe

y =

Firmael Informe mensual

[Escriba texto]




Entrega en la 24a Zona Militar &
Informe debidamente firmado

v

Citaenelmesdenoviembrea
todoslosjévenesenligtados
desdeenerohastaoctukre para el
sorteo deholablancay bola
negra sellando cada cartilla
sorteadajunto con sus

9 respectivosanexos

?'\$[

Presenta ante |la SEDENA el likeo
de registos oon  fma dd
Presidente, Secretario de la Junta
Municipal de Reclutamiento

OF-OM-03

Asiste ala liberacion de Cartillas de

los jovenes enlistados & &fio
anterior

10

11

!
L)
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6.3. Descripcion de Actividades:

a Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Secretaria Elabora las tarjetas de asistencia de
entradas y salidas con el nombre de cada
trabajador
2 Secretaria Las coloca en los casilleros para que
cada uno cheque su respectiva tarjeta
3 Secretaria Captura las incidencias en la
computadora en formato de incidencias e
imprime
4 Administracion Realiza el oficio de informacion de Al-OM-01
Interna incidencias quincenalmente y envia al
Presidente Municipal con copia al
Cabildo, Contraloria y Tesoreria
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento
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6.3. Descripcion de Actividades:

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Presidente Recibe y Autoriza Oficios de Solicitud de OF-OM-02
Municipal Mobiliario
2 Contralor Solicita mediante visita al proveedor, la
cotizacion del producto a comprar.
3 Administracion Solicita, presentando cotizacibn a
Interna tesoreria, el recurso econémico necesario
o cheque a nombre de la casa comercial
en la que se realizo la compra para la
adquisicién del mobiliario
4 Tesoreria Recibe 'y da tramite a la solicitud de
recurso liberando el cheque o efectivo
5 Tesoreria Adquiere el mobiliario y realiza pago en
efectivo o en cheque solicitando factura
del producto
6 Proveedor Entrega en Administracion Interna el
mobiliario adquirido
7 Administracion Hace la entrega del material solicitado al
Interna area correspondiente
8 Area de la Firma de recibido en el oficio donde
Administracion solicito el material
Publica
9 Administracién Entrega la factura en tesoreria para
Interna comprobar la compra del mobiliario
conservando copia para archivo
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento
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6.3. Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Administracién hace el pedido de papeleria que se
Interna requiere via telefonica a los proveedores
autorizados
2 Proveedor Factura y entrega en Administracion
Interna el material adquirido
3 Administracién Se entrega la factura en tesoreria para
Interna comprobar la compra del mobiliario
conservando copia para archivo
4 | Encargados de Area |Los jefes de cada area elaboran una
solicitud mensualmente del material que
se requiere en cada una de estas
5 Administracién Recibe solicitudes y el material existente
Interna se entrega inmediatamente y el faltante
se entrega en los siguientes 5 dias
habiles
6 |Encargados de Area | Reciben Material y Firman de Recibido en
su propio oficio de solicitud
7 Administracion Conserva original y copia de la solicitud
Interna para archivo
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento
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VII.-DIRECTORIO

C. Pedro Miranda Reyes. (735) 356 80 32 Plaza de la
Extension 116 constitucion s/n

Administracion Interna Centro, Tlalnepantla,

| Morelos C.P. 62530
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VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacién

01 de Enero de 2013

01 de Febrero de 2013

Participantes

Puesto

C. Pedro Miranda Reyes.

Administracion Interna

Asesor Designado

Responsable de la Elaboracién del Manual de
Politicas y Procedimientos
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

Oficialia del Registro Civil

Manual de Politicas y Procedimientos
Oficialia del Registro Civil

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013
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[I. CONTENIDO GENERAL

Paginas

Procedimiento
6.1. Simbologia
lagramas d
scripcion o
ctividades

Directorio

Hoja de Participacion
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l1l. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficialia del Registro Civil, el cual contiene
informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

C. Fusto Rubio Pillado.
Presidente Municipal.

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales.
Secretario Municipal.

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero C. Sergio Olivarez 21
de 2013 Rosales.
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V. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atenciéon a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos y finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta Gtil la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.
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V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Actas de Nacimiento

1. No dejar a ningan usuario sin atender

2. Atender con toda prontitud y cortesia

3. Solicitar:

Llenen formato de solicitud de Registro de Nacimiento
Constancia de Nacimiento

Acta de Matrimonio o de Nacimiento de los padres
Credencial de elector de los padres

2 testigos con credencial de elector

ANANENENRN

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Actas de Matrimonio
1. No dejar a ningan usuario sin atender
2. Atender con toda prontitud y cortesia
3. Solicitar:
v' Llenen formato de solicitud de Registro de Matrimonio
v Actas de Nacimiento de los Contrayentes
v' Credencial de elector de los Contrayentes
v' Exdmenes Prenupciales
v' Certificado Médico
v Constancia de Platicas de Planificacion Familiar
v’ 2 testigos por cada contrayente con credencial de elector

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Actas de Defuncién
1. No dejar a ningun usuario sin atender
2. Atender con toda prontitud y cortesia
3. Solicitar:
v' Certificado Médico
v Acta de Nacimiento del Finado
v' Credencial de elector del Finado
v’ 1 declarante con credencial de elector
v’ 2 testigos con credencial de elector

PROCEDIMIENTO: Expedicion de C.U.R.P.
1. No dejar a ningan usuario sin atender
2. Atender con toda prontitud y cortesia
3. Solicitar:
v Acta de Nacimiento
v' Credencial de elector
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VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

de Politicas y
Procedimientos

de Politicas y
Procedimientos

No. Pag. (s) Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha (.je
Rev. Afectadas Vigencia
0 Todas Elaboracion del Manual | Elaboracion del Manual | -----—-—-----
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de los procedimientos Expedicion de Actas de Nacimiento, Expedicidn
de Actas de Matrimonio, Expedicion de Actas de Defuncion, Expedicion de C.U.R.P.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Oficialia del Registro Civil 2
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1. Proposito:
Contar con una guia de accion para la tramitacion de las diferentes actividades de la Oficialia del
Reqistro Civil.

2. Alcance:
Aplica a la Ciudadania del Municipio de Tlalnepantla.

3. Referencias:

Programa Operativo Anual

Manuales Internos

Politicas Internas

Bando de Policia y Gobierno

Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos

4. Responsabilidades:
Corresponde al Oficial del Registro Civil, observar la correcta aplicacion de los procedimientos
mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“‘Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades
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6.1. Simbologia

| Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Seflala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad.

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

>

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion nimeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizard un nimero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

N

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.

D

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

C
.
-

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.
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\ Simbolo

Nombre

Descripcion

A

v
—

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

______________

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminacién de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.
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( INICIO |
v

Presenta solictud de Registrode

Nacimierto
1 I
r .

Revisaladoosnentacon pesons

2

[
Elabora el Acta de Nacimiento

Tl

Reviza Acta de Nacimiento

Firman Actade Nacimiento

Entrege Actade Nacimiento
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INICIO

.o

Presenta solictud de Registrode
Matrimonio

Revisaladocumenrtadon
presentada

Elabora el Actade Matrimonio

Revisa Acta de Matrimonio

1

Realizan Ceremonia

!

Firman Acta de Matrimonio
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Entrega Actade Matrimonio

h o

Firma de recibido en e ofcio donde
solicitd el material

8

)

Archiva Acta de Matrimonio
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( INICIO ]

Presenta certiicado Médico

1_l

*‘

Revisaladoocumenacién
presentada

. Y

Elabora el Actade Deuncién

Revisa Actade Defuncién

I IT7 T

Firman Actade Detuncdédn

5y W

Entrega Actade Defuncion

v

Archiva Actade Defunddn




6.2. Diagrama de Flujo:

Presenta Actade Nacimiento

Capturalos datos del Actade
Nacimiento

2

RevisasuCURP

|

Entrega CURP
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6.3. Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Usuario Presenta solicitud de Registro de Formato
Nacimiento
2 Oficial del Registro | Revisa la documentacion personal
Civil
3 Auxiliar Elabora el Acta de Nacimiento Acta
4 Usuario Revisa Acta de Nacimiento
5 Oficial del Registro |Firman Acta de Nacimiento
Civil, Usuario
6 Oficial del Registro | Entrega Acta de Nacimiento
Civil
7 Auxiliar Archiva Acta de Nacimiento
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento
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6.3. Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Doiﬁi{g?g?ggﬂ:}g? ao
1 Usuario Presenta solicitud de Registro de Formato
Matrimonio
2 Oficial del Registro | Revisa la documentacién presentada
Civil
3 Auxiliar Elabora el Acta de Matrimonio Acta
4 Usuario Revisa Acta de Matrimonio
5 Oficial del Registro |Realizan Ceremonia
Civil, Usuario
6 Oficial del Registro |Firman Acta de Matrimonio
Civil, Usuario
7 Oficial del Registro |Entrega Acta de Matrimonio
Civil
8 Auxiliar Archiva Acta de Nacimiento
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento
[Escriba texto]




6.3. Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Usuario Presenta certificado Médico
2 Oficial del Registro | Revisa la documentacion presentada
Civil
3 Auxiliar Elabora el Acta de Defuncion Acta
4 Usuario Revisa Acta de Defuncion
5 Oficial del Registro |Firman Acta de Defuncion
Civil, Usuario
6 Oficial del Registro | Entrega Acta de Defuncion
Civil
7 Auxiliar Archiva Acta de Defuncion
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento
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Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Usuario Presenta Acta de Nacimiento

Aucxiliar Captura los datos del Acta de Nacimiento

Usuario Revisa su CURP

Auxiliar Entrega CURP )
Con esta aptbi(ﬁ“‘a fin al

.

Procedimiento

e

. 2

'
)

.
'
. | .
- -
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VII.-DIRECTORIO

C. Amapola A. Roldan Garcia. (01735) 3568470 Plaza de la
Oficial del Registro Civil Ext.: 110 Constitucion s/n,
colonia Centro

Tlalnepantla, Morelos
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VIll. OJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacioén

01 de Enero del 2013

01 de Febrero del 2013

Participantes

Puesto

C. Amapola A. Roldan Garcia.

Oficial del Registro Civil

Asesor Designado

Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantla. & @

Direccion General de Seguridad Publica y Transito Municipal

Manual de Politicas y Procedimientos
Direccion General de Seguridad Publica y Transito
Municipal

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013.
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Il. CONTENIDO GENERAL

PAGINAS
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l1l. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Seguridad Publica y
Transito Municipal, el cual contiene informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y

funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el
personal.

C. Fausto Rubio Pillado.
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero
de 2013 C. Sergio Olivarez 24
Rosales
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V. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos Yy finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

Tiene el propésito ademas de eficientar la operatividad de la Direccion General de Seguridad
Publica y Transito Municipal asi como dar a conocer la base normativa en la que actia la
Corporacion.
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V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Patrullajes Programados por sectores
1. Brindar seguridad a la Ciudadania.
2. Atender a cualquier peticién de auxilio con respeto a los derechos Humanos

PROCEDIMIENTO: Operativos Fijos
1. Respeto a las garantias individuales

PROCEDIMIENTO: Atencion a llamadas de Auxilio
1. Trasladarse lo mas rapido posible
2. Cuidar la seguridad de la Personas

PROCEDIMIENTO: Servicios establecidos (oficinas del H. Ayuntamiento y negocios
particulares)

1. Vigilar sin descuidar la atencién al establecimiento

2., Contar con personal armado en cada servicio

PROCEDIMIENTO: Atencién a Eventos (Bailes, fiestas, etc.)

1. Preservar el orden publico

2. Mantener la Confianza de Seguridad en la Gente

3. Cuidar la integridad fisica en las personas y sus bienes materiales (Vehiculos).
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VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Vigencia

Todas

Elaboracion del Manual
de Politicas y
Procedimientos

Elaboracion del Manual
de Politicas y
Procedimientos
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Patrullajes Programados por sectores,
Operativos: Puntos de Prevencion del Delito Atencion a llamadas de Auxilio Servicios establecidos
(oficinas del H. Ayuntamiento y negocios particulares) y Atencion a Eventos (Bailes, fiestas, etc.)

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

| Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Direccion General de Seguridad Publica y Transito Municipal 2
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1. Propésito:

Contar con una guia de accién para la realizacién de las diferentes actividades de la Direccion
General de Seguridad Publica y Transito Municipal y que sepan los funcionarios de (nuevo
ingreso) cudles seran sus funciones Basicas.

2. Alcance:

La Direccibn de Seguridad Publica involucra al juzgado de Paz, Sindicatura y demas
dependencias del Ayuntamiento, apoyar a otras Dependencias de Seguridad Publica, Ministerio
Publico, Policia Federal Preventiva, Policia Judicial en beneficio de la ciudadania

3. Referencias:

Programa Operativo Anual

Manuales Internos

Politicas Internas

Bando de Policia y Gobierno

Ley del Sistema Integral de Seguridad Publica estatal
Ley Organica Municipal

Reglamento de Transito y Transporte del municipio

4. Responsabilidades:

Corresponde al Presidente Municipal, Sindico Municipal y al Director General de Seguridad
Plblica, observar la correcta aplicacion de los procedimientos mencionados y actualizar
constantemente este manual

5. Definiciones:

Seguridad Publica: Es la funcion Estatal a cargo de la Federacion, el Distrito Federal, los
Estados y los Municipios en sus respectivas competencias, que comprende todas aquellas
actividades dirigidas a la prevencion y persecucion de infracciones y delitos, a imposicion de las
sanciones administrativas, la reinsercién social del delincuente y del menor infractor y en general,
todas las que contribuyen a alcanzar los fines superiores de salvaguardar la integridad y derechos
de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publica.

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades
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6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcién

)

Inicio o Término.

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento.

—

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion ndmeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

>
(0
»

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un numero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

|

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.
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Simbolo

Nombre

Descripcion

A

v

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

jm—————

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminaciéon de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.
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6.2. Diagrama de Flujo:

[Escriba texto]

INICIO

l

Daordenesal Comandantede
Turno de comorealizarios

recomidosdemanera verbal

1

e

Indicaalos patrulleros de como
recorrerlas coloniasde su sector

-

) L Ik,/

Realizan recorrido

ini
Al
Reportanalabase paradar parte
denovedadesviaradial

Anotaen bitacorareportes delas
Unidades

E%L_/—

Lentamente, averiguando
ente la dudadania de
algin problema refirando
vehiculos y personas




Procesa Infornacion, imprime
y presenta al Director

6 Parte de Novedades

g—) A ‘L_/'

Daparteal Sindicoporesciito de
las novedades cada 24 horascon

copiaparael Presidente Municipal

Parte de
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INICIO |
.

Da ordenes d Comendente de
Turno de cémo realizar el servicio

)

Indicard aloselementos decémo
llevar a cabo dicho operativo

2

W

Seinstalan en el pueso y revisan
los vehiculos para detectar posible
transporttacién dedroga, armasde

, '*, fuego, etc.
.)'3-’- I

Informan de los que sucede en el
operativoalaradio Operadora

Li I

Anotaen bitdcoraperadarparte de
novedadesal Director

Bitacora

T

. —
Procesa Infomacion, imprime Qarte de Novedades

6 y presentaal Director

Daparte al Sindico porescrito de
las novedades cada 24 horascon
copiaparael Presidente Municipal

Parte de

L=
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( INICIO ]

Recibe llamada de auxilio por
radio o viatelefdSnicae infonnma al
Comandante de Turno

v

Indicagque se envie unidad a
investigar

2

|

Haré& contacto con los solicitartes
de auxilio para atender el proklema

-

Intormadelilicito

+

Determinalo gue procede aplicando
criterio

=

-

Informard al comandante delo
sucedido

v

Realiza parte de novedades y entrega
alaRadio Operadora y al Director
verbalmente yva seapersonalmente o

viaradio
7

[Escriba texto]




[Escriba texto]

Registraen hitacoralos Auxilios

realizados

Bitacora
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ProcesaInfornacion, imprime /
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Daparteal Sindicoporescritode
las novedades cada 24 horascon
copiaparael Presidente Municipal
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INICIO

Ordenaal Comandante de Turno
cubrir y resguardar los servicios
establecidos

v

Asignardelementosy daré
Iindicaciones de codmo cubriry
resguardar |0s servicios
establecidos

|
Estarén al pendierte paraque no
se presente ningun actoilicto y se
mantengael orden en el lugar

v

Dan parte de Novedades al
Comandante de Turnoy alaRadio
Operadora

.

Registra en bitdcorael parte recibido

Bitacora

' —
—

Procesalnfomacion,imprime [ Parte de Novedades
6 y presentaal Director

Daparte al Sindico porescrito de

las novedades cada 24 horascon
copiaparael Presidente Municipal

Parte de

L=
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INICIO

Ordenaal Comandante de Turno
de cubrir el evento, dando
indicacion de la fecha, lugary
1—lhon en gue serealizard

__L.L_‘LA_

Coordinar al personal para
resguardar el lugar del eventoy
supervisaralos elementos

BN W
Permaneceran pendientesde que
no sealtere el orden publico
brindando seguridad

3

. ' L
Dan parte de Novedades al
Comandante de Turnoy alaRadio

Operadora

- 11

Registra en bitdcorael parte recibido

Bitacora

l u_—
Z
Procesalnfommacion, imprime Qﬂe de Novedades

6 y presentaal Director

Daparte al Sindico porescrito de
las novedades cada 24 horascon

copiaparael Presidente Municipal

Parte de

L=
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6.3. Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. de Control)
1 | Director General de |Da 6rdenes al Comandante de Turno de
Seguridad Publicay |[cémo realizarlos recorridos de manera
Transito Municipal |verbal
2 Comandante de |Indica a los patrulleros de como recorrer
Turno las colonias de su sector
3 Patrulleros Realizan recorrido lentamente,
averiguando entre la ciudadania de algun
problema retirando vehiculos y personas
sospechosas o alterando el orden vy
brindaran presencia
4 Patrulleros Reportan a la base para dar parte de
novedades via radial
5 Radio Operadora |Anota en bitacora reportes de las Reporte
Unidades
6 Informética Procesa Informacion, imprime y presenta Parte de Novedades
al Director
7 DGPyTM Da parte al Sindico por escrito de las Parte de Novedades
novedades cada 24 horas con copia para
el Presidente Municipal
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento
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6.3. Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. de Control)

1 DGPyTM Da ordenes al Comandante de Turno de
cémo realizar el servicio

2 Comandante de |Indicara a los elementos de como llevar a

Turno cabo dicho operativo.

3 Elementos Se instalan en el puesto y revisan los
vehiculos para detectar posible
transportacion de droga, armas de fuego,
etc.

4 Patrulleros Infforman de los que sucede en el
operativo a la radio Operadora

5 Radio Operadora |Anota en bitacora para dar parte de Bitacora
novedades al Director

6 Informatica Procesa Informacion e imprime y presenta Parte de Novedades
al Director

7 DGPyTM Da parte al Sindico por escrito de las Parte de Novedades
novedades cada 24 horas con copia para
el Presidente Municipal
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento
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6.3. Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Radio Operadora |Recibe llamada de auxilio por radio o via
telefonica e informa al Comandante de
Turno
2 Comandante de |Indica que se envie unidad a investigar
Turno
3 Patrulla Har4 contacto con los solicitantes de
auxilio para atender el problema
4 Ciudadano Informa del ilicito
5 Patrulla Determina lo que procede aplicando
criterio
6 Patrulla Informara al comandante de lo sucedido
7 Comandante de |Realiza parte de novedades y entrega a
Turno la Radio Operadora y al Director
verbalmente ya sea personalmente o via
radio
8 Radio Operadora |Registra en bitacora los Auxilios Bitacora
realizados
9 Informatica Procesa Informacién e imprime y presenta Parte de Novedades
al Director
10 DGPyTM Da parte al Sindico por escrito de las Parte de Novedades
novedades cada 24 horas con copia para
el Presidente Municipal
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento
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6.3. Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 DGPyTM Ordena al Comandante de Turno cubrir y
resguardar los servicios establecidos
2 Comandante de |Asignara elementos y dara indicaciones
Turno de como cubrir y resguardar los servicios
establecidos
3 Elementos Estaran al pendiente para que no se
presente ningun acto ilicito y se mantenga
el orden en el lugar
4 Elementos Dan parte de Novedades al Comandante
de Turno y a la Radio Operadora
5 Radio Operadora |Registra en bitacora el parte recibido Bitacora
6 Informética Procesa Informacion e imprime y presenta Parte de Novedades
al Director
7 DGPyTM Da parte al Sindico por escrito de las Parte de Novedades
novedades cada 24 horas con copia para
el Presidente Municipal
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento
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6.3. Descripcién de Actividades:

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. de Control)

1 DGPyTM Ordena al Comandante de Turno de
cubrir el evento, dando indicacion de la
fecha, lugar y hora en que se realizara

2 Comandante de | Coordinar al personal para resguardar el

Turno lugar del evento y supervisar a los

elementos

3 Elementos Permaneceran pendientes de que no se
altere el orden puablico, brindando
seguridad

4 Elementos Dan Parte de Novedades a la radio
operadora y al Comandante de Turno

5 Radio Operadora |Registra en bitacora las novedades Bitacora

6 Informatica Procesa Informacion e imprime y presenta Parte de Novedades
al Director

7 DGPyTM Da parte al Sindico por escrito de las Parte de Novedades
novedades cada 24 horas con copia para
el Presidente Municipal
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento
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VII.-DIRECTORIO

C. Ignacio Mufiiz Velasquez ' Plaza de la constitucion
Director de Seguridad Publicay S/N ,Col. Centro,
Transito Municipal Tlalnepantla, Morelos
C.P. 62530

[Escriba texto]




VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién
01 de Enero de 2013 01 de Febrero del 2013

Participantes Puesto

C. Ignacio Mufiiz Velasquez Director General de Seguridad
Publica y Transito Municipal
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantla
Juzgado de Paz

.obw
Y

Manuil de Politicas y Procedlw

; Juzgado de Paz. -

=

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013
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[I. CONTENIDO GENERAL

Paginas

Actividades

Directorio

Hoja de Participacion
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l1l. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Sindicatura Municipal, el cual contiene
informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

C Fausto Rubio Pillado.
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero C. Sergio Olivarez 15
de 2013 Rosales
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V. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizaciéon previa, introduccién, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos y finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

Tiene el propésito ademas de eficientar la operatividad del Juzgado de Paz asi como dar a
conocer la base normativa en la que actua.
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V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Conciliacion a Particulares
1. Se presenta atencién a todos los problemas planteados
2. Se busca la mejor solucion entre particulares

PROCEDIMIENTO: Atencion y Asistencia a la ciudadania
1. Se presenta atencién a todos los problemas planteados
3. Se emite opinidn a todos los problemas planteados

4. Se busca el beneficio a favor del ciudadano

5. No se emiten opiniones sin sustento legal

PROCEDIMIENTO: Turno de casos a Juzgados del Quinto Distrito Judicial o Ministerio
Publico.

1. Se presenta atencion a todos los problemas planteados

2. Se emite opinién a todos los problemas planteados

3. Se busca el beneficio a favor del ciudadano
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VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Vigencia

Todas

=

Elaboracion del Manual
de Politicas y
Procedimientos

Elaboracion del Manual
de Politicas y
Procedimientos
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Conciliacion a Particulares, Atencién y
Asistencia a la ciudadania y Turno casos a Juzgados del Quinto Distrito Judicial

El original de este documento queda bajo resguardo del Juzgado de Paz del H. Ayuntamiento.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Juzgado Menor Mixto del Quinto Distrito Judicial 1
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1. Propdsito:

Contar con una guia de accién para la realizacion de las diferentes actividades del Juzgado de
Paz Municipal.

2. Alcance:

Aplica al Juzgado de Paz

3. Referencias:
Programa Operativo Anual

Manuales Internos

Cédigo de Comercio

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Morelos
Cadigo Penal

Cdbdigo de Procedimientos Penales

4. Responsabilidades:
Corresponde al Juzgado de Paz, observar la correcta aplicaciéon de los procedimientos
mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades
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6.1. Simbologia

| Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

—

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o méas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion niumeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

>
(0
»

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un nimero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

T Indica que se guarda un
Archivo Temporal. documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.
Indica que se guarda un documento,
D Archivo Definitivo. producto o insumo de forma permanente.

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.
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| Simbolo

Nombre

Descripcién

A

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

______________

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminacion de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.
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[ mco |

Recibe a ciudadano y escuchael
caso

TR

Emite citatorio

Citatorio

'i_-L-
Sellevaacabo reunion
conciliatoria

3

Sellegaaacuerdo entrelas partes

L™ ]
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[ INICIO

it !

Recibe al ciudadano escuchando
atentamente suproblemao
solicitud

.

Plantea probkables soluciones al
problema

2

o |

Si es competente el jumado de
Paz en conocer sokre & asunto s=
lleva & procedimiento, y si no tiene
competencia sobre & asunto  ya
sea por materia o por cuentia se
tuma al Jumado del Quinto Distrito
Judicial o Ministerio Paklico |,
segun seael caso

3




6.3. Descripcion de Actividades:

- . Documento de Trabajo
Paso Responsable ,‘Acgv@w (No. de Control)

Juez de Paz Recibe a ciudadano y escucha el caso

Juez de Paz Emite citatorio 3 b . Citatorio

Juez de Paz lleva a cabo reunion conciliatoria %
‘&

P

‘ \
Juez de Paz acuerdo entre las partes

Con esta actividad se da fin al

procedimiento 4
)

.
v
‘ ' .
4

-
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6.3. Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1 |Juezde Paz

Recibe al ciudadano escuchando
atentamente su problema o solicitud

2 |Juez de Paz

Plantea probables soluciones

3 |Juez de Paz

Se turna a Juzgados del Quinto Distrito
Judicial o Ministerio Publico, segun sea el
caso.

4 |Juez de Paz

Solicita informe al area correspondiente

Con esta actividad se da fin al
procedimiento

[Escriba texto]




6.3. Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Recibe al ciudadano escuchando
Juez de Paz atentamente su problema o solicitud

| 2 |Juez de Paz

| Plantea probables soluciones |

Juez de Paz

Se turna el caso al Juzgado del Quinto
Distrito Judicial o Ministerio Publico,
segun sea el caso.

4 |Juez de Paz

Emite el informe correspondiente al
Juzgado Menor Mixto del Quinto Distrito
Judicial.

Informe

5 |Juez de Paz

Recibe informe y actla en consecuencia

Con esta actividad se da fin al
Procedimiento

[Escriba texto]




VII.-DIRECTORIO

C. Yasmin Cuevas Espindola (10735) 735 35 6 84 70 |Plaza de la
Constitucion S/N.
Colonia Centro
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VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminaciéon

01 de Enero de 2013

01 de Febrero de 2013

Participantes

C. Yasmin Cuevas Espindola “ ,

o

SR

!

|

d

Juez de Paz
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

Direccidn Juridica

Manual de Politicas y Procedimientos
Direccion Juridica Municipal

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013.
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1. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion Juridica Municipal, el cual
contiene informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Presidente Municipal No. de
Autorizacion Paginas
01 de Febrero C. Fausto Rubio Pillado 18
del 2013

[Escriba texto]



IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, toda vez que tiene como
objetivo, servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al
compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la
Direcciéon Juridica de esta Institucion; contempla la red de procesos, la lista maestra de
documentos, asi como los procedimientos desarrollados y se pone a disposicion del personal
para que sirva de herramienta de trabajo y le permita ejecutar su trabajo mas eficientemente y
en la mayor coordinacion posible con las areas que se interrelaciona, constituyendo asi una
plataforma de trabajo actualizada y transparente.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

Tiene el proposito ademés de eficientar la operatividad de la Direccion Juridica Municipal, que
tiene a su cargo el desarrollo de los asuntos juridicos, asi como de defender los intereses del
Ayuntamiento ante las instancias legales que correspondan, a fin de dar seguimiento y
conclusion a dichos conflictos en apego a la normatividad aplicable.

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica al H. Cabildo

1. Se presenta atencién a todos los problemas planteados
2. Se emite opinién a todos los problemas planteados

3. Las opiniones se emiten conforme a derecho

4. Se busca el beneficio a favor del H. Ayuntamiento

5. No se emiten opiniones sin sustento legal

PROCEDIMIENTO: Procedimientos Judiciales

1. Se presenta atencién a todos los problemas planteados
2. Se emite opinion a todos los problemas planteados

3 Las opiniones se emiten conforme a derecho

4. Se busca el beneficio a favor del H. Ayuntamiento

5. No se emiten opiniones sin sustento legal

PROCEDIMIENTO: Quejas del H. Comision de Derechos Humanos

1. Se solicita informe al area municipal correspondiente respecto de los hechos atribuidos.
2. Se realiza y emite oficio de informe dirigido al H. Comision de Derechos Humanos

3. Seran recibidas todas las quejas presentadas en el H. Comision de Derechos
Humanos.

4. Se dara atencion personalizada a las quejas presentadas

5. Se deberd llevar registro completo de las quejas presentadas en contra del
Ayuntamiento 6 servidores publicos municipales.

PROCEDIMIENTO: Orientacion juridica a la ciudadania en general.
1. Se tendra que recibir y analizar los problemas planteados por los ciudadanos.

2. Se debera dar respuesta a toda consulta atendiendo a los principios de prontitud y
expedites.

[Escriba texto]



6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripciéon

a

Inicio o Término.

Seflala donde inicia o termina un
procedimiento.

—

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o méas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion nameros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

>
(O
.

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizar4 un nimero arabigo que indicard la
actividad a la cual continua el diagrama.

T Indica que se guarda un
Archivo Temporal. documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.
Indica que se guarda un documento,
D Archivo Definitivo. producto o insumo de forma permanente.

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

[Escriba texto]




| Simbolo

Nombre

Descripcién

A

v

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
() por wuna instancia  que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminaciéon de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.

[Escriba texto]




VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

No. de_ _ Nombre Clave En Tramite
procedimiento
1 Derechos Humanos D-H 15
2 Juicios Laborales J-L 8
3 Procedimientos Ciudadania P-C 6
4 Juicios Administrativos J-ADM 3
5 Juicios Agrarios J-A 1
6 Asuntos Penales A-P 6
7 Asuntos Varios A-V 10
8 Amparo AMP 2
Descripcién de Actividades:
Paso Responsable Actividad Doiﬁg?g?ggﬂ;ﬁ? ajo
1 H. Cabildo Presenta al Director del Departamento
Juridico planteamiento del problema
Legal
2 Director del Analiza problema apegado a derecho
Departamento buscando la solucibn mas pronta y
Juridico expedita
3 Director del Emite opinion técnica de manera verbal o Oficio
Departamento escrita
Juridico
4 H. Cabildo Recibe opinién y actda en consecuencia
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento

[Escriba texto]




Descripcién de Actividades:

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. de Control)
1 Director del Presenta demanda fundamentada ante
Departamento las instancias correspondientes
Juridico dependiendo el caso
2 Director del Escucha el procedimiento a seguir por
Departamento parte de las instancias correspondientes
Juridico
3 Director del Da seguimiento al problema
Departamento
Juridico
4 Juez Emite sentencia
5 Director del Escucha sentencia, comunica al H. Oficio
Departamento Cabildo
Juridico Con esta actividad se da fin al
procedimiento

[Escriba texto]




Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Parte Afectada Presenta demanda ante las instancias
correspondientes segun sea el caso
2 Instancia Comunica al H. Ayuntamiento la demanda Oficio
Correspondiente | en su contra
3 Director del Da contestacion a la demanda conforma Oficio
Departamento a legalidad
Juridico
4 Director del Da seguimiento ante las instancias
Departamento correspondientes
Juridico
5 Juez Emite sentencia
6 Director del Escucha sentencia, comunica al H. Oficio
Departamento Cabildo
Juridico
Con esta actividad se da fin al
procedimiento

[Escriba

texto]




[Escriba texto]

planteamiento del problema Legd

INICIO ]

Presentaal Directordel
Departamento Juridico

1

v
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INICIO

l

Presenta demanda fundamentada
ante lasinstancas

correspondientesdependiendo el
caso

1
Escucha el procedimiento a segur
por parte de lasinstandas

correspondientes

- ]

Daseguimiento al problema

ol |

Emite sentencia

Escucha sentencia, comunicaal H.
Cabildo

= —
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INICIO
v

Presentademanda ante las

instanciascomespondientes
segun seael caso

3

Comunicaal H. Ayuntamierto la
demandaen sucontra

Oficio

[T

Dacontestacidnalademanda |

conformaalegalidad

Oficio

 —

Daseguimierto ante lasingtancias
correspondientes

UL |

Emite sentencia




Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 H. Cabildo Presenta al Director del Departamento
Juridico planteamiento del problema
Legal
2 Director del Analiza problema apegado a derecho
Departamento buscando la solucibn mas pronta y
Juridico expedita
3 Director del Emite opinion técnica de manera verbal o Oficio
Departamento escrita
Juridico
4 H. Cabildo Recibe opinién y actia en consecuencia
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento

[Escriba texto]




Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director del Presenta demanda fundamentada ante
Departamento las instancias correspondientes
Juridico dependiendo el caso
2 Director del Escucha el procedimiento a seguir por
Departamento parte de las instancias correspondientes
Juridico
3 Director del Da seguimiento al problema
Departamento
Juridico
4 Juez Emite sentencia
5 Director del Escucha sentencia, comunica al H. Oficio
Departamento Cabildo
Juridico Con esta actividad se da fin al
procedimiento

[Escriba texto]




Descripcion de Actividades:

Responsable - Documento de Trabajo
Paso Actividad (No. de Control)
1 Parte Afectada Presenta demanda ante las instancias
correspondientes segun sea el caso
2 Instancia Comunica al H. Ayuntamiento la demanda Oficio
Correspondiente | en su contra
3 Director del Da contestacion a la demanda conforma Oficio
Departamento a legalidad
Juridico
4 Director del Da seguimiento ante las instancias
Departamento correspondientes
Juridico
5 Juez Emite sentencia
6 Director del Escucha sentencia, comunica al H. Oficio
Departamento Cabildo
Juridico
Con esta actividad se 'da fin al
procedimiento

[Escriba texto]




VII.-DIRECTORIO

Lic. Magdalena Vargas Moren Ll 35 6 84 70, Plaza de la
‘ A Constitucion S/N

Centro de
Tlalnepantla, Morelos.
.P. 62530
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VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacién

01 de Enero de 2013

01 de Febrero de 2013

Participantes

Puesto

Lic. Magdalena Vargas Moreno

Q...

 Director del Departamento Juridico

fon s

Asesor Designado

Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

@ Direccion del D.I.F. Municipal

Manual de Politicas y Procedimientos
Direccion del D.I.F. Municipal

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013.
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1. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion Municipal del DIF, el cual contiene
informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero C. Sergio Olivarez 15
de 2013 Rosales
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IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administraciéon, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos Yy finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Gestion de Apoyos Diversos (Ante Dependencias Municipales y
1.Estatales, Apoyos Econdémicos, Despensas, Laminas, Cobertores, Beneficencia Publica
y DIF Estatal)
2. Dictamen medico
3. Documentos personales:
v' Acta de nacimiento
v' Credencial de elector
v' Comprobante de domicilio
v' Comprobante de Ingresos
4. Se entrega a personas mas vulnerables
5. Entregar a personas con discapacidad (En el caso de la entrega econdémica)
6. Elaboracion de Estudio Socioeconémico
7. Solicitud de apoyo
8. Acta de nacimiento del menor
9. Credencial de elector del tutor (a)
10. Firma de recibo

[Escriba texto]



VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag. (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Vigencia

Todas

Elaboracion del Manual
de Politi z‘ |
Procedi *

ientos

s/

Elaboracion del Manual
de Politicas y
Procedimientos

A
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Gestion de Apoyos Diversos (Ante
Dependencias Municipales y Estatales, Apoyos Econdmicos, Despensas, Laminas, Cobertores,
Beneficencia Publica y DIF Estatal)

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.

Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Direccion del DIF Municipal 2

[Escriba texto]



1. Propdsito:
Contar con una guia de accién para la tramitacién de las diferentes Gestiones de apoyo que lleva
a cabo el DIF Municipal de Tlalnepantla.

2. Alcance:
Aplica a la Presidencia del DIF, Direccion del DIF y personal que en ella labora para el beneficio
de las comunidades y familias mas desprotegidas de Tlalnepantla.

3. Referencias:

Programa Operativo Anual

Manuales Internos

Politicas Internas

Ley de la Asistencia Pablica del Estado de Morelos
Bando de Policia y Gobierno

4. Responsabilidades:
Corresponde a la Presidenta del DIF Municipal y a la Direccion del DIF observar la correcta
aplicacion de los procedimientos mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades

[Escriba texto]



6.1. Simbologia

| Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

—

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o méas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion numeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un nimero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

>
(
»

V%
]

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

[Escriba texto]




Simbolo

Nombre

Descripcion

A

v
—

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

jm—————

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminacion de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.
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6.2. Diagrama de Flujo:

[Escriba texto]

DIF
TLALNEPANTLA
INICIO

Selnforma AlLa CiudadanialLos
Diferentes Programas De Apoyo
Que BrindaEI DIF Municipal Y
Estatal

1

oy

SeRecibe Documentacion Para
Tramites De Diferentes
Programas

b Bl

Elakora Ofcios
Canalizacién Pera Entregar A Las

Instituciones Correspondentes

3

CLT
Se Anexan Las Solicitudes De La
Ciudadania A Las Instituciones Que

Corresponda

l

Se SolicitaDe Manera Verbal O
Escrita, Fechas De Respuesta AlLas
Instituciones Vistadas

5




[Escriba texto]

SE RECIBE LOS AP OYOS
BRINDADOS

6

v

SeProgramalaEntregaDe
Apoyos

v

Se Realizan Los YoceosPara
Informar Y Citar ALasPersonas

| ParaLa EntregaDel 2poyo

8

F -

EntregaDe &poyos

v

Reciben El Apoyo BrindadoY
Firman De Recibido, ConEsta
Actividad SedaFin Al
Procedimiento

10




6.3. Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Secretaria Recibe documentacion para tramites
2 Director del DIF | Analiza y clasifica las diversas solicitudes
Municipal
3 Secretaria Elabora Oficios para entregar a las|PMT/MBE/N.DE
instituciones correspondientes Oficio/Fecha
4 Presidenta del DIF | Envia solicitudes a la Institucion que
corresponda
5 Director del DIF | Solicita de manera verbal o escrita, fecha
Municipal de respuesta a las Instituciones visitadas
6 Director del DIF  |Recibida dicha informacion, llama a la
Municipal Dependencia visitada hasta obtener
respuesta
7 Director del DIF | Recibe el apoyo para su entrega
Municipal
8 Director del DIF  [Programa entrega de los apoyos
Municipal
9 Secretaria Elabora Oficio para dar a conocer y citar a PMT/MBE/N.DE
personas para entregar su apoyo Oficio/Fecha
10 Ciudadano Firma de conocimiento
Beneficiado
11 | Presidenta del DIF | Entrega Apoyos
12 Ciudadano Recibe apoyo y firma de recibido
Beneficiado Con esta actividad se da fin al
procedimiento

[Escriba

texto]




VII.-DIRECTORIO

C. Rosalina Arteaga Espindola Plaza de la
Presidenta del DIF Municipal Constitucion S/N Col.
Centro Morelos C.P.

C. Jeovanna Li
Directora d i 5n S/N Col.

relos C.P.
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VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacioén

01 de Enero del 2013

01 de Febrero del 2013

Participantes

Puesto

C. Rosalina Arteaga Espindola

C. Jeovanna Lima Flores

Presidenta del DIF Municipal

Directora Del DIF Municipal

Asesor Designado

Responsable de la Elaboracién del Manual de
Politicas y Procedimientos

[Escriba texto]




H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

. ‘ Coordinador de Bienestar Social Municipal

Manual de Politicas y Procedimientos
Bienestar Social Municipal

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero del 2013.
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IIl. CONTENIDO GENERAL

Actividades

Directorio

Hoja de Participacion
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1. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la coordinacién municipal de bienestar social,
el cual contiene informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

C. Fausto Rubio pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero C. Sergio Olivarez 15
de 2013 Rosales

[Escriba texto]



IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administraciéon, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos Yy finalizando con la hoja de participacién con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Gestion de Apoyos a los programas (Ante Dependencias Municipales
y Estatales, Sedesol, Oportunidades y Servicios de Salud de Morelos)
1. Documentos personales:
v Acta de nacimiento
v Credencial de elector
v' Comprobante de domicilio
v' Comprobante de Ingresos
2. Se entrega a familias mas vulnerables
3. Entregar a personas mayores de 70 afios
4. Elaboracién de Estudio Socioecon6mico
5. Solicitud de apoyo
6. Firma de recibo

[Escriba texto]



VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag. (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Todas

Motivo del Cambio

Fecha de
Vigencia

Y v

Elaboracion del Manual
de Politicasy
Procedi S

Elaboracion del Manual
de Politicas y
Procedimientos

A%

[Escriba texto]




HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Gestibn de Apoyos Diversos (Ante
Dependencias Municipales y Estatales, Apoyos Econdmicos, Despensas, Laminas, Cobertores,
Beneficencia Publica y DIF Estatal)

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.

Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

COORDINADOR DE BIENESTAR SOCIAL 1

[Escriba texto]



1. Propésito:
Contar con una guia de accién para la tramitacion de las diferentes Gestiones de apoyo que lleva
a cabo el Coordinador de Bienestar Social Municipal de Tlalnepantla.

2. Alcance:
Aplica a la Presidencia del DIF, Direccion del DIF y personal que en ella labora para el beneficio
de las comunidades y familias mas desprotegidas de Tlalnepantla.

3. Referencias:

Programa Operativo Anual

Manuales Internos

Politicas Internas

Ley de la Asistencia Publica del Estado de Morelos
Bando de Policia y Gobierno

4. Responsabilidades:
Corresponde al coordinador de bienestar social observar la correcta aplicacion de los
procedimientos mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“‘Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades

[Escriba texto]



6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

—

Actividad.

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexiéon niumeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizar4 un nimero arabigo que indicard la
actividad a la cual continua el diagrama.

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

>
(O
.

A
]

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

[Escriba texto]




Simbolo

Nombre

Descripcion

A

v
—

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

jm—————

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminacion de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.

[Escriba texto]




6.2. Diagrama de Flujo:

INICIO

Recbe intbrmacién de spertura
de los programas de las

diferentes dependencias
1

Ansizay dasiica las localidades
mas vuneratlies pora

beneficialas

Elabora Ofcios para entregar a las
instituciones corespondientes

OF-CBS-01

Envia solicitudes a la Institucion que
corresporda

Solicita de manera verba o escrita,

fecha de respuesta a las Instituciones
visitadas
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Recibidadicha informadcon, llamasa
la Dependencia visitada hasta
(=] l

obtener respuesta
Programa entrega de losapoyos

v

7

T

Elabora Otcio paradar o
Yy Citar & personss paea entregse

]

Firmade conocimierto

sUapoYo

Roelbeapowyirmaderoolﬂdo
Con ectividad se da fin o
prooodtnbrto
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6.3. Descripcion de Actividades:

" Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

1 Coordinador de | Analiza y clasifica las diversas solicitudes

bienestar social
2 Coordinador de  |Elabora Oficios para entregar a las OF-CBS-01

bienestar social |instituciones correspondientes
3 Coordinador de  |Envia solicitudes a la Institucion que

bienestar social | corresponda
4 Coordinador de | Solicita de manera verbal o escrita, fecha

bienestar social | de respuesta a las Instituciones visitadas
5 Coordinadorde | Recibida dicha informacion, llama a la

bienestar social Dependencia visitada hasta obtener

respuesta
6 | Oportunidades y 70 | Programa entrega de los apoyos
y mas

7 Coordinadorde | Elabora Oficio para dar a conocer y citar a OF-CBS-02

bienestar social | personas para entregar su apoyo
8 Ciudadano Firma de conocimiento

Beneficiado
9 Programas Entrega Apoyos
10 Ciudadano Recibe apoyo y firma de recibido
Beneficiado Con esta actividad se da fin al
procedimiento

[Escriba texto]




VII.-DIRECTORIO

C. Juan Milla Garcia
Coordinador de bienestar Social ) Constitucion s/n
Municipal Centro, Tlalnepantla,

[Escriba texto]




VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién
01 de Enero de 2013 01 de Febrero de 2013

Participantes Puesto
C. Juan Milla Garcia - Coordinador de Bienestar Social
. w Municipal

Asesor Designado Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos

[Escriba texto]




H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

# ‘ COORDINACION DE COPLADEMUN

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE COPLADEMUN

Tlalnepantla, mor. A 01 de Febrero de 2013.

[Escriba texto]
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1. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Coplademun, el cual
contiene informacion referente a sus Paliticas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero c. Sergio Olivarez Rosales 14
de 2012

[Escriba texto]



V. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracién, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos Yy finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO:

1.- COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTALES (SEDESOL INVIMOR
Y FONAHPO)

[Escriba texto]




VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag. (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Vigencia

Todas

Elaboracion del awii' E
de Politica:
Procedimientos

.

laboracién del Manual
de Politicas y
Procedimientos

A%

[Escriba texto]




HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de la coordinacion de COPLADEMUN

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretaria Municipal h
Coordinacion de COPLADEMUN
2

[Escriba texto]



1. Proposito:
Contar con una guia de accion para la tramitacion de las diferentes actividades de la coordinacion
de COPLADEMUN

2. Alcance:

3. Referencias:

Programa Operativo Anual
Manuales Internos
Politicas Internas

4. Responsabilidades:
Corresponde a la coordinacion de COPLADEMUN, observar la correcta aplicacion del
procedimiento mencionado y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades

[Escriba texto]



6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o0 termina un
procedimiento.

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

>

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion nimeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Péagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un numero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

N

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.

D

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

O
»
-

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

[Escriba texto]




Simbolo

Nombre

Descripcion

A

v
—

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

.-

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminaciéon de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.

[Escriba texto]




6.2.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO ]

:
A
Les Coordinscidn de Coplasciemon

Solits = lo=s Ayucisnmites
municip s es recabss las

Nmnecesicdocies mos priorrtarnass de
=as comunidade=s.

1

- Ll Se.

- LaCoordinacddonde C
‘ =olicitas documentacion alas

PErsSOoOnas Oars armar expecientes
J L2 I

i A
LaCoordinaciondse
Coplademun turna las
Nnecesidades v expedientes a

obraspublicas.
= I

Tl A

Obraspublicas arMma proyectos
segun sea la necesidad los
presentan a cabildo para su

analisisy aprobacion

EN

l

Mediante actasde cabildo se da
I @aprobacidnde apoyo o
participacidodn alosprogramas
de apoyogue ofrecen las
diterentes depaendernciasde

= gobiernmo.

il
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Seingresanlos proyectosalos
diferentes secretarasde gobiemo
Federal y /o Estatal (SEDESOL,
INVIMOR YFONAHPO), seguin sea

E elcalso
.

lasecretaria analizalos
proyectosy autoriza segin sea
- lanecesidad

-

La secretaria notifica al
municipio la aprobacién parala
e ejecucion de losproyectos

" llil/‘

el municipio mediante obras
publicasejecuta

L |

Secretaria y contralotia del
estado verificaque los
cursos seanaplicados como
arcalasreglasde operacion
seqgun sea el caso.

l

‘Obraspublicasrealizala
comprobacién correspondiente

1"
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6.3. Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 |COORDINACION La Coordinacion de  Coplademun
DE COPLADEMUN | Solicitamos a los ayudantes municipales,
recabar las necesidades mas prioritarias
de sus comunidades
2 COORDINACION |La Coordinacion de Coplademun Se
DE COPLADEMUN |solicita documentacion a las personas
para armar expedientes.
3 |COORDINACION La Coordinacion de Coplademun turna
DE COPLADEMUN |las necesidades Yy expedientes a obras
publicas.
4 | COORDINACION Obras publicas arma proyectos segun
DE COPLADEMUN |sea la necesidad los presentan a cabildo
para su analisis y aprobacion.
5 COORDINACION |Mediante actas de cabildo se da la
DE COPLADEMUN | aprobacién de apoyo o participacion a los
programas de  apoyo que ofrecen las
diferentes dependencias de gobierno.
6 COORDINACION |Se ingresan los proyectos a los diferentes
DE COPLADEMUN |secretarias de gobierno Federal y /o
Estatal (SEDESOL, INVIMOR Y
FONAHPO), segln sea el caso.
7 COORDINACION |la secretaria analiza los proyectos y
DE COPLADEMUN | autoriza segun sea la necesidad
8 COORDINACION |La secretaria notifica al municipio la
DE COPLADEMUN |aprobacion  para la ejecucién de los
proyectos.
9 COORDINACION |el municipio mediante obras publicas
DE COPLADEMUN | ejecuta.
10 COORDINACION |Secretaria y contraloria del estado
DE COPLADEMUN | verifica que los recursos sean aplicados
como marca las reglas de operacion
segun sea el caso.
11 COORDINACION |Obras publicas realiza la comprobacion
DE COPLADEMUN | correspondiente.

[Escriba texto]




VII.-DIRECTORIO

C. Omar Olivares Vera 5684 70 Y 35 680 32 |PLAZA DE LA
Coordinador DE.COPLADEMUN ONSTITUCION S/N
L)

=
&
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VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién
01 de Enero de 2013 01 de Febrero de 2013

Participantes Puesto
C. Omar Olivares Vera Coordinador de COPLADENUM

Asesor Designado Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos

[Escriba texto]




H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

Regiduria de Hacienda

Manual de Politicas y Procedimientos
Regiduria de Hacienda

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero del 2013.

[Escriba texto]



Il. CONTENIDO GENERAL

Paginas

Hoja de Participacion

[Escriba texto]




1. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Servicios Publicos, el cual
contiene informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero C. Sergio Olivarez 15
de 2013 Rosales

[Escriba texto]



IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos vy finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de Servicios Publicos

10. Otorgar los Servicios Publicos Municipales con la mayor calidad posible

11. Vigilar constantemente las fallas en los Servicios Publicos Municipales para dar
solucion inmediata
Atender todas las solicitudes y reportes con prontitud y cortesia
-

[Escriba texto]




VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

de Politicas y
Procedimientos

de Politicas y
Procedimientos

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio F(_echa c_ie
Rev. Afectadas Vigencia
0 Todas Elaboracién del Manual | Elaboracion del Manual | -----——------

[Escriba texto]




HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Otorgamiento de Servicios Publicos

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Direccion de Servicios Publicos 2

[Escriba texto]



1. Propadsito:
Contar con una guia de accion para la tramitacion de las diferentes actividades que lleva a cabo la
Regiduria de Hacienda de Tlalnepantla Morelos.

2. Alcance:
Aplica a la ciudadania en general del Municipio de Tlalnepantla

3. Referencias:

Programa Operativo Anual
Manuales Internos

Politicas Internas

Ley Organica Municipal
Bando de Policia y Gobierno

4. Responsabilidades:
Corresponde al Regidor de Hacienda observar la correcta aplicacion de los procedimientos
mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades

[Escriba texto]



6.1. Simbologia

| Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o0 termina un
procedimiento.

—

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o méas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion nimeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

>
(O
»

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un nimero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

T Indica que se guarda un
Archivo Temporal. documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.
Indica que se guarda un documento,
D Archivo Definitivo. producto o insumo de forma permanente.

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

[Escriba texto]




| Simbolo

Nombre

Descripcién

A

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

______________

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminacion de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.

[Escriba texto]




[ INICIO ]

Se encarga del sistemade agua
potable, realizando cobros
mensuales por el servicioala
munidad, pagospara nuevos
tratosy reconexdéndetomas

Envia el abastecimiento de agua
en plpas en la cabecera y sus
comunidades comrespondientes.

2

|
Por medio de solicitudes y reportes
s rediza |a reparacion del
alumbrado pukiico para el buen
funcionamierto del mismo.

3

Serealizan expediciones de
licendcas paradifererntes negocios
permitidoszpor el M. Ayuntamiento.

4

v
T ]
Se encarga del cobro de derecho de

piso de Tianguis deldialunes, por
medio de boletos follados.

I

Seencarga de losingresos
correspondientes al Carnaval y Feria
delacabeceraMunicpal,

v

Seencargade laexpedicdn
dregistrosde feno paradierentes

tipos de ganado

6
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[Escriba texto]

Se encargade contratargente
para desensolvar y solarlas las

cunetas delacarreteraque da
= acceso al municpio

4 v

F Seencargaderealizarialimpieza
del jaguey antesdequelleguesla
temporadade lluvia.

9

' v

Se encarda de entregar el inhrme
de ingresos mensual a contraoria
Municipal.

10

Se encarga de redhir los informes
mensusies de las diferentes areas

que |le corresponden.

11




6.3. Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Regidor de Se encarga del sistema de agua potable,
Hacienda realizando cobros mensuales por el
servicio a la comunidad, pagos para
nuevos contratos y reconexion de tomas.
2 Regidor de Envia el abastecimiento de agua en pipas
Hacienda en la cabecera Municipal y sus
comunidades correspondientes
3 Regidor de Por medio de solicitudes y reportes se
Hacienda realiza la reparacion del alumbrado
publico para el buen funcionamiento del
mismo
4 Regidor de Se realizan expediciones de licencias
Hacienda para diferentes negocios permitidos por el
H. Ayuntamiento
5 Regidor de Se encarga del cobro del derecho de piso
Hacienda de Tianguis del dia lunes, por medio de
boletos foliados.
6 Regidor de Se encarga de los ingresos
Hacienda correspondientes al Carnaval y Feria de
la cabecera Municipal.
7 Regidor de Se encarga de la expedicion de fierro
Hacienda para diferentes tipos de ganado.
8 Regidor de Se encarga de contratar gente para
Hacienda desempolvar y solar las cunetas de la
carretera que da acceso al municipio.
9 Regidor de Se encarga de realizar la limpieza del
Hacienda jagley antes de llegar la temporada de
lluvias.
10 Regidor de Se encarga de entregar el informe de
Hacienda ingresos mensual a contraloria Municipal.
11 Regidor de Se encarga de recibir los informes
Hacienda mensuales de las diferentes areas que le
corresponden.

[Escriba texto]




VII.-DIRECTORIO

C. Candido De la Cruz Ramirez E Plaza de la
Regidor de Hacienda Constitucion s/n
Tlalnepantla, Morelos

[Escriba texto]




VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacién

01 de Enero de 2013

01 de Febrero de 2013

Participantes

Puesto

C. Candido De la Cruz Ramirez

T

Regidor de Hacienda

A

Asesor Designado

Responsable de la Elaboracion del Manual de Politicas
y Procedimientos

[Escriba texto]




H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

. ‘ Direccion de Catastro

2 L%
We Polltlcas y Proc ientos

Direccion de Catastro
]

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de2013

[Escriba texto]




IIl. CONTENIDO GENERAL

Politicas
Procedimientos

imbologia

escripcion
Actividades

Directorio

Hoja de Participacion
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l1l. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Catastro, el cual contiene
informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero C. Sergio Olivarez 18

de 2013 Rosales

[Escriba texto]



V. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracién, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos y finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta Gtil la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Copia Certificada
1. Solicitar que cubran los requisitos solicitados
v" Recibo Predial
v' Copia de la Escritura
v' Copia de la Credencial de Elector
v Solicitud dirigida al Director de Catastro
2. Atender a la ciudadania con la mayor agilidad y cortesia

PROCEDIMIENTO: Realizacion de Levantamiento Topogréfico
1. Solicitar que cubran los requisitos solicitados.
v Recibo Predial
v' Copia de la Escritura
v Copia de la Credencial de Elector
v Solicitud dirigida al Director de Catastro
2. Atender a la ciudadania con la mayor agilidad y cortesia

[Escriba texto]



VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag. (s)
Afectadas

Todas

=

=

Fecha de
Vigencia

Naturaleza del C.a bio Motivo del Cambio
. b%

Elaboracion del Manual
de Poli "
Procedimient

Elaboracion del Manual
de Politicas y
Procedimientos

A

[Escriba texto]




HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de los procedimientos de Expedicion de Copia Certificada y
Realizacion de Levantamiento.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Direccion de Catastro 2

[Escriba texto]



1. Propésito:
Contar con una guia de accién para la tramitacion de las diferentes actividades de la Direccion de
Catastro.

2. Alcance:
Aplica a la ciudadania que solicita los Servicios Catastrales.

3. Referencias:

Programa Operativo Anual

Manuales Internos

Politicas Internas

Bando de Policia y Gobierno

Ley de Catastro del Estado de Morelos
Reglamento de Catastro Municipal

4. Responsabilidades:
Corresponde al Director de Catastro, observar la correcta aplicacion de los procedimientos
mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“‘Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades

[Escriba texto]



6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

>

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion nimeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Péagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un numero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

N/

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.

D

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

o
»
-

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

[Escriba texto]




| Simbolo

Nombre

Descripcion

A

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucidn opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacién sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

______________

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destrucciéon o eliminacién de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.

[Escriba texto]




INICIO

v
Dar asesoria al contribuyente

T"

Sollcitar los requistos deltramite
solictado

2

| 1R

Revisar la documentacién del
contribuyenrte

Elaborarlaordende pago del
servicio

Ordende Pago

Sacaexpediertedel archivo

s_l

v

Realizacién del plano o croguis
poralacopiacertificada

[Escriba texto]




[Escriba texto]

Realizar valuacion del Terrenoo
constuccion

l

Imprimir lascopiascertificadas con
surespectivo plano catastral

\t]

Archivarel trabajo realizado para
suentrega al contribuyente




INICIO

!

Dar asesoria al contribuyente

v

Solictar los requistos deltramite
solicitado

2

. S—

Revisar ladocumentacidon del
contribuyente

3

=

Elaborar laordende pago del
servicio

Ordende Pago

r.t*!; | -

Sacar expediernte del archivo

T 3.

Realizar levantamiento fisico
del terreno o construccion

+

Realizacion del plano o croquis
paralacopiacertificada

7

[Escriba texto]




Clave:
H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 0
DIRECCION DE CATASTRO Seccién VII Pag. 14 de 18
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

Realizael armado del croguis y el
célculo de la superficie.

v

Realizael dibujoen plano o
cartografia de la construccion.

| e
Realiza el dibujo o croquis del
terreno.

—
] .
Dalos valores del terrenoola
construccion

.

Imprimir lascopiascertificadas
con surespedivo plano
catastral

v

Archiva el trabajo realizado para
su entrega al contribuyente

13

[Escriba texto]




6.3. Descripcion de Actividades:

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

1 Atencion al Publico | Da asesoria al contribuyente
2 Atencién al Publico | Solicita los requisitos del tramite solicitado
3 | Atencion al Pablico |Revisa la documentacion del

contribuyente
4 | Atencién al Publico |Elabora de la orden de pago del servicio. Orden de Pago
5 Archivista Saca expediente del archivo
6 Archivista Fotocopia plano o croquis para la copia

certificada.
7 Valuacion Realiza valuacion del Terreno o

construccion
8 Mecanografia Mecanografiar las copias certificadas.
9 Mecanografia Archivar el trabajo realizado para su

entrega al contribuyente

Con esta actividad se da fin al

procedimiento

[Escriba texto]




6.3. Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

1 | Atencion al Publico |Da asesoria al contribuyente

2 Atencién al Publico | Solicita los requisitos del tramite solicitado

3 Atencién al Publico |Revisa la documentacion del
contribuyente

4 | Atencién al Pablico |Elabora de la orden de pago del servicio

5 Archivista Saca expediente del archivo

6 Archivista Fotocopia plano o croquis para la copia
certificada

7 Topografia Realiza el levantamiento fisico del terreno
0 construccion.

8 Topografia Realiza el armado del croquis y el calculo
de la superficie.

9 Dibujo Realiza el dibujo en plano o cartografia de
la construccion.

10 Dibujo Realiza el dibujo o croquis del terreno.

11 Valuacion Da los valores del terreno o Ila
construccion

12 Mecanografia Mecanografia las copias certificadas

13 Mecanografia Archiva el trabajo realizado para su
entrega al contribuyente
Con esta actividad se da fin al
procedimiento

[Escriba texto]




VII.-DIRECTORIO

C. Justino Gonzalez Contreras (735) 356 80 32 C. Plaza de Ia
Director de Catastro 35) 356 84 70 constitucion s/n  col.
- 11 Centro, Tlalnepantla

Morelos, C.P. 62530

[Escriba texto]




VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién
01 de Enero de 2013 01 de Febrero de 2013

Participantes Puesto
C. Justino Gonzalez Contreras I Director de Catastro
. 3 w

v

Asesor Designado Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos

[Escriba texto]




H. Ayuntamiento de Tlalnepantla
® e

Receptoria de Rentas

Manual de Politicas y Procedimientos
Receptoria de Rentas

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013.

[Escriba texto]
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VIl

[Escriba texto]

IIl. CONTENIDO GENERAL

Portada

Contenido General
Autorizacion
Introduccion
Politicas

Procedimientos
6.1. Simbologia

6.2. Diagramas de
Flujo

6.3. Descripcion de
Actividades

Directorio

Hoja de Participacion

Paginas

15

16



1. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Receptoria de Rentas, el cual contiene
informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero C. Sergio Olivarez 16
de 2013 Rosales

[Escriba texto]



V. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administraciéon, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos y finalizando con la hoja de participacién con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta Util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Cobro de Impuesto Predial
1. No dejar a ningan usuario sin atender
2. Atender con toda prontitud y cortesia
3. No realizar cobro si no presenta el recibo de afio anterior
4. Solicitar:
v' Presentar el recibo de pago del afio anterior

PROCEDIMIENTO: Cobro por adquisicion de bienes inmuebles
1. No dejar a ningun usuario sin atender
2. Atender con toda prontitud y cortesia
3. Solicitar:
v' Contrato Privado de Compra — Venta o Escritura Privada
v Formato de adquisicién de bienes inmuebles con firmas certificadas por el Juez de
Paz o un Notario Publico
v' Copia certificada de Plano Catastral
v Avaluo Catastral
v Antecedentes (Copia de la Escritura Privada Anterior o Compra - Venta)
v Recibo de pago predial al corriente
v’ Escritura Notarial (Escritura Publica con el Registro Publico)
v Formato de Adquisicion de Bienes Inmuebles (Escritura Publica con el Registro
Publico)
v' Copia certificada del Plano Catastral (Escritura Publica con el Registro Publico)
v Avallo Catastral (Escritura Publica con el Registro Publico)
v Avallo Bancario (Escritura Publica con el Registro Publico)

[Escriba texto]



VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag (s). : : . Fecha de
Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia

de Politicas 'y
Procedimientos

s/

de Politicas y
Procedimientos

A

Todas Elaboracion del Maiui Elaboracion del Manual
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de los procedimientos de Cobro de Impuesto Predial y Cobro por
adquisicién de bienes inmuebles

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Receptoria de Rentas 2

[Escriba texto]



1. Propésito:
Contar con una guia de accion para la tramitacion de las diferentes actividades de la Receptoria
de Rentas.

2. Alcance:
Aplica a la Ciudadania del Municipio de Tlalnepantla y usuarios de servicios que ofrece la
Receptoria de Rentas.

3. Referencias:

Programa Operativo Anual

Manuales Internos

Politicas Internas

Bando de Policia y Gobierno

Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Ingresos Anual del Municipio de Tlalnepantla, Morelos

4. Responsabilidades:
Corresponde al Receptor de Rentas, observar la correcta aplicacion de los procedimientos
mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades

[Escriba texto]



6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcién

)

Inicio o Término.

Seflala donde inicia o termina un
procedimiento.

—

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion nameros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

3
(O
y

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un namero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

T Indica que se guarda un
Archivo Temporal. documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.
Indica que se guarda un documento,
D Archivo Definitivo. producto o insumo de forma permanente.

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

[Escriba texto]




Simbolo

Nombre

Descripcion

A

v
—

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

.-

-l

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
reguerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminaciéon de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.

[Escriba texto]




INICIO

Presentarecibo depagodelafio
anterior

v

recibe, saca el expedierte conla
clave que se encuentraen &
recibo predial y checaquelos
datos seanlos corredos

: In,

Imprimerecibo y cobra

g

‘] N H’/
Firmarecibo quedéndose condos r'

copissunaparatesorenay otra
paraarchivo

"

l -] [

Regresarecibo del afio anteriorjunio
con el actual

.

Hace el cortedecajayentregaa
tesoreriajunto concopiasdelos
reciboscobradosdel dia

.

HaceInforme mensual para Tesoreria
YHacienda Municipal

[Escriba texto]




( INICIO |

Presenta escritura Publica o
Privada segun sea el tipode
adgquisicon

v

Solicta docunentadc 6n requeridea

Checadocumentacién, firma vy
sella

_ I

Entres dias habiles entrega
documentacién debidamente
autorizada y conrecibos oficiales

4

_ +

Archiva enun expediente copiade la
documertacién con su clave

correspondiente

o

Enviacopiade ladocumentacén ala
Direcciénde Catastro

6

* -
Hace Informe mensual para Tesoreria
y Haclenda Municipal.

l]l\__,/———

[Escriba texto]




6.3. Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Usuario Presenta recibo de pago del afio anterior
2 Secretaria Recibe, saca el Expediente con la clave

que se encuentra en el recibo predial y
checa que los datos sean los correctos

3 Secretaria Imprime recibo y cobra

4 Secretaria Firma recibo quedandose con dos copias
una para tesoreria y otra para archivo

5 Secretaria Regresa recibo del afio anterior junto con
el actual
6 Secretaria Hace el corte de caja y entrega a

tesoreria junto con copias de los recibos
cobrados del dia

7 | Receptor de Rentas | Hace Informe mensual para la Tesoreria y
hacienda Municipal

Con esta actividad se da fin al
Procedimiento

[Escriba texto]



6.3. Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. de Control)
1 Usuario Presenta escritura Publica o Privada
segun sea el tipo de adquisicion
2 Secretaria Solicita documentacion requerida
Receptor de Rentas | Checa documentacion, firma y sella
3 Secretaria En tres dias habiles entrega
documentacién debidamente autorizada y
con recibos oficiales
4 Usuario Recibe documentacion original y copia de
la documentacién que entregd
5 Secretaria Archiva en un expediente copia de la
documentacién con su clave
correspondiente
6 | Receptor de Rentas |Envia copia de la documentacion a la
Direccion de Catastro
7 | Receptor de Rentas |Hace Informe mensual para tesoreria y
hacienda Municipal
Con esta actividad se da fin al
Procedimiento

[Escriba

texto]




VII.-DIRECTORIO

C. Cristian Santiago Fuentes » Plaza de Constitucion
Valdez 6 S/N, Centro,

0
Receptor de Rentas 11 Tlalnepantla, Morelos
& C.P. 62530
N -

[Escriba texto]




VIII. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién
01 de Enero de 2013 01 de Febrero de2013

Participantes - ] Puesto
C. Cristian Santiago Fuentes Valdez Receptor de Rentas

A

Asesor Designado Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos

[Escriba texto]




H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

@ @ Sistema del Agua Potable

Manual de Politicas y Procedimientos

Sistema del Agua Potable

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013.
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[I. CONTENIDO GENERAL

Paginas

Autorizacio
Introduccioén

liticas

6.3. Descripcion de
Actividades

Directorio

Hoja de Participacion

[Escriba texto]




I1l. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacién del sistema de agua potable,
el cual contiene informacién referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero c. Sergio Olivarez Rosales 14
de 2013
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IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracién, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos Yy finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO:

1.- COORDINACION DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE.

[Escriba texto]




VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Vigencia

Todas

-

Elaboracion del Manual

de Politicas y
Procedimientos

. Elaboracién del Manual
de Politicas y
Procedimientos

A%
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada de la coordinacién del sistema de agua potable

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Coordinacion Del sistema de agua potable 2
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1. Propadsito:
Contar con una guia de accion para la tramitacion de las diferentes actividades de la coordinacion
del sistema de agua potable

2. Alcance:

3. Referencias:

Programa Operativo Anual
Manuales Internos
Politicas Internas

4. Responsabilidades:
Corresponde a la coordinacion del sistema de agua potable, observar la correcta aplicacion del
procedimiento mencionado y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“‘Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades
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6.1. Simbologia

| Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

>

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o méas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion numeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Péagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un nimero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

N/

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.

D

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

@
»
-

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.
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Simbolo

Nombre

Descripcion

A

v

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucion opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

jm—————

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminaciéon de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.
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6.2.1 Diagrama de Flujo:

[Escriba texto]

INICIO

La Coordinacion del sistema de
agua potable ab&stese a la
cabecera municipal v a la
colonia el pedregal

1 |

R

LaCoordinacdondel sistemadel
agua potable |, solicta
documentacion alas persormas
parasus contratos de tomas de

]

o

—

La Coordinacion del sistema
del agua potable turnapor
zonaslosdiferentestandeos
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3

l«i

Turna lostandeosa diferentes
zonasdela cabecera municipal
aproximadamente de 2 " horas
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Mediante actasde cabildo se da
la aprobaciéonde cuotafijapor
la cantidad de $30.00
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6.3. Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

COORDINACION
DEL SISTEMA DE
AGUA POTABLE

La Coordinacion del sistema de agua
potable abastese a la cabecera
municipal y a la colonia el pedregal del
municipio de Tlalnepantla.

COORDINACION
DEL SISTEMA DE
AGUA POTABLE

La Coordinacion del sistema de agua
potable. Solicitas documentacion a las
personas para sus contratos de tomas
de agua.

COORDINACION
DEL SISTEMA D
AGUA POTABLE

La Coordinacién del sistema de agua
potable. Turna por zonas los diferentes
tandeos del vital liquido a la cabecera
municipal.

COORDINACION
DEL SISTEMA DE
AGUA POTABLE

turna los tandeos a diferentes zonas de
la cabecera municipal a
aproximadamente 2° horas

COORDINACION
DEL SISTEMA DE
AGUA POTABLE

mediante actas de cabildo se da la
aprobacion de la cuota fija con la
cantidad de $30.00 pesos mensual sin
multas alguna por el vital liquido

COORDINACION
DEL SISTEMA DE
AGUA POTABLE

ay coordinacion para las cloraciones en
coordinacion de proteccion sanitaria en
la region
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C. GUADALUPE ARTEAGA
HUERTA

DIRECTOR DEL SISTEMA DE
AGUA POTABLE

VII.-DIRECTORIO

35 680 32 |PLAZA DE LA
CONSTITUCION S/N
.COL. CENTRO
TLALNEPANTLA
ORELC
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VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacion

01 de Enero de 2012

01 de Febrero de 2012

Participantes

Puesto

GUADALUPE ARTEAGA HUERTA

DIRECTOR DEL SISTEMA DEL
AGUA POTABLE

Asesor Designado

Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

Direccion de Obras Publicas

Manual de Politicas y Procedimientos
Direccion de Obras Publicas

Tlalnepantla, Mor; A 01 de Febrero de 2013.

[Escriba texto]
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1. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas, el cual
contiene informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero C. Sergio Olivarez Rosales 20
de 2013

[Escriba texto]



IV. INTRODUCCION

Con el propodsito de gque la Direccion de Obras Publicas, actie bajo un marco normativo homogéneo
y practico, se ha hecho necesario generar documentos que permitan orientar sus acciones hacia
esquemas uniformes.

En este sentido, se ha elaborado una serie de lineamientos normativos y técnicos concernientes al
trabajo de la obra publica. Esto permitira una mayor uniformidad y eficiencia en el trabajo del Director
y Auxiliares, ya que podra mejorar la calidad y oportunidad de sus tareas.

Este Manual contiene los procedimientos que deben llevarse a cabo para la realizaciéon de las obras,
los cuales serviran para obtener elementos de juicio que permitan emitir opiniones que conlleven a
mejorar los controles existentes o que sugieran la instrumentacién de otros procedimientos que en su
gran mayoria estén regulados por la Ley de Obras Publicas Estatal, Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Municipal, Nueva Ley Organica del Municipio Libre, Ley Organica de la
Contaduria Mayor de Hacienda y Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos entre
otras.

Este tipo de revision se lleva a cabo en gabinete y en campo y debera ejecutarse en aquellas
obras que por administracion o por contrato realicen las dependencias de la administracion publica
estatal con Recursos Propios y del Ramo 33.

Dicho Manual, comprende los siguientes apartados: Autorizacion, Introduccion, Politicas,

Procedimientos, Diagramas de Flujo y Descripcion de Actividades; y tiene como proposito
servir de instrumento de consulta e induccion al personal

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Integracién de Expediente Técnico de obra publica.

1.- Cumplir con la documentacion que se requiere

2.- Que se encuentren autorizados por las personas que intervienen en el.
3.- Que tengan un adecuado manejo

4.- Que se apliqguen de acuerdo a los recursos asignados

PROCEDIMIENTO: Ejecucién de Obra Publica por contrato y/o administracion directa.

1.- Que se cuente con el concurso por invitacion restringida.
2.- Que se cuente con los oficios de asignacién directa

3.- Ejecucion de la Obra conforme al proyecto

4.- Existencia y uso adecuado de la bitacora de obra

PROCEDIMIENTO: Otorgar Licencias de Construccion
1.- Cumplir con los requisitos minimos

- Copia del recibo predial

- Copia de Escritura Publica

- Plano Arquitectonico

2.- Realizar el pago de la Construccién
- Tener la Boleta de Calculo

[Escriba texto]



VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag. (s). . . . Fecha de
Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia

Todas Elaboracion del Manual | Elaboracion del Manual
de Politicas y de Politicas y

Procedimi.ergoﬁ WProcedimientos

=
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Ejecucion de Obras Publica por Contrato y

Asignacion Directa.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.

Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Direccion de Obras Publicas 2

[Escriba texto]



1. Propésito:
Integrar los expedientes técnicos con base a las disposiciones Técnicas de conformidad con la
modalidad de ejecucion de obra. Lo que permite tramitar y obtener los recursos financieros a fin
de ejecutar la obra en tiempo y forma.

2. Alcance:
El ambito de competencia de este procedimiento involucra a la Tesoreria Municipal, a la
Contraloria Interna, asi como el area ejecutora la Direccion de Obras Publicas.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:
Ley Organica de la Administracién Publica Estatal.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal).
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Morelos.
Reglamento de Construccion del Municipio
Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Director de Obras Publicas, autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Obras Publicas, revisar y vigilar el cumplimiento de este
Procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Obras Publicas, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo, apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

5. Definiciones:
Documentacion Técnica: Se entiende como toda aquella informacién que integra un expediente de
obra, como Oficios de autorizacién y/o aprobacion, entre otros.
Levantamiento Topogréfico: Se refiere a la medicion del perimetro, angulos interiores y exteriores
del predio. Como también, curvas de nivel estableciendo puntos de referencia.
Estimacion: Se refiere a la cuantificaciéon Fisica y Financiera de la obra.

6. Método de Trabajo:
6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo
6.3. Descripcidon de Actividades
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6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

>

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexidon nameros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Péagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un numero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

N/

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo  durante un
periodo determinado.

D

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

@
»
-

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.
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Simbolo

Nombre

Descripcién

A

v

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucion opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

jm—————

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
reguerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminacién de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.
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6.2. Diagrama de Flujo:

[ INICIO

|

Solicita al Constructor el Plano
Autorizado por departamento

técnico

1
Realizacobrode Licencade
Construccdn Solicitando copia de
la escritura o contrato de compra
—venta
2 Copiade Escritura

I |

Presenta licenclia al Presidente
Municips para su frma de b

autorizaclén

Licencia

h AN

Recoge sulicenciaen 1 semana

3

=il

Revisar las okras que estén en
proceso de construccidén, para que
cumplan con el reglamento de

construcciéon

5

!

Expedir nimero olcia, aprobaciéon de
planos, alineamiento, permiso de
ocupadoén yterminacionde obras

!
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e
|

Levantamiento de Obra

Elaboracion de
Generadores
l .
»

A

Elaboracion de
Presupuesto

o

Explosion de
Insumos
l [] []

Formacion de Comité

-

Acta de Integracion
l Acta de Aceptacion

Integracion de Expediente
l Expediente de Obra

=

[Escriba texto]




Inicio

(e )
i

Priorizacién de Obras

1 Oficio Informativo de

Oficio de las Obras

2 | Que se van a realizar

Administracion
Directa

¢(Es de
Invitacion
Restringida o
de Asignacion
Directa?

3

Concurso

Programacion del concurso y

Convocatoria por se asigna el seguimiento ———»
Invitacion 4

Constancia de sistencia a la Visita de Obra y

de 5 Junta de Aclaraciones >

Acta de J

TTTCr

Aclaraciones

Asistencia a | Acto de
Recepcion y Apertura de

Bases de Licitaci6

6 Econdmica y Fallo

Propuestas Técnica,

—\/

L.O.P.S.R.M.

.

Informacion de los Resultados

del Concurso
7

!

Firma del Contrato de Obra
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Apertura de Bitacora
9
Supervision de la Obra
10
Revisién d e la
Estimacioned 11 Documentacion

T R

Entrega Fisica
Acta Entregal 12 de la Obra

Integracion de
Expedientes

13

= 1

Entrega de Expediente
al Comité de Obra

14

!

Entrega de Materiales de
Construccion solicitados

15

!

Se sacan Fotos
de la Obra

16

!

Se realizan visitas
iarias y se anotan
comentarios

D
Bitacora 17

!

Se Archiva el
Expediente
de la Obra

Expediente de

18

!
)

C




=
|

Solicitud de Licencia del
Constructor

P eaAs

Revisién de Requisitos

i

| ]
Calculo de la Construccion

J.V.
_ 1

Pago de la Licencia

Elaboracion de la
Licencia

5

-

Autorizacién de la Licencia

Se Archiva el Expediente de la
Documentos y Licen Licencia
de Construccion
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6.3. Descripcion de Actividades:

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Auxiliares Técnicos

1 Se realiza el levantamiento de la obra a 02-PR-001/06

realizarse

Auxiliares Técnicos

2 Se elaboran los generadores de la Obra 02-PR-001/06
Auxiliares Técnicos

3 Se realiza la elaboracion del Presupuesto 02-PR-001/06
Auxiliares Técnicos

4 Se genera la Explosion de Insumos 02-PR-001/06

5 Director de Obras |Se realizan reuniones comunitarias para 02-PR-001/06

Publicas hacer la integracion del comité
6 Auxiliar Se integran los expedientes de cada una 02-PR-001/06
Administrativo de las obras
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6.3. Descripcion de Actividades:

Pas Responsable Actividad Documento de Trabajo
0 (No. de Control)
Cabildo
Jerarquizacion de las Obras en funcion
1 de las necesidades del Municipio y del PM/SG/ENE/06
beneficio econémico, social y ambiental
que representan
Conformaciéon de expedientes técnicos
13 Auxiliares por cada una de las obras que se van a 02-PR/001/06
Técnicos desarrollar o ejecutar, con el objeto de
analizar y evaluar las acciones
desarrolladas
Oficios de autorizacion presupuestal y/o PM/SG/001/06
5 Presidente Acuerdos de Cabildo, los cuales deberan
Municipal sefalar especificamente la obra a la que
correspondan
3 Director de Obras | Recibe el expediente técnico y determina AD/C
Publicas el tipo de obra
Presidente
Municipal, Firma del contrato respectivo con la 02-PR/001/06
8 | Tesorera Municipal | persona fisica o0 moral a quien se le haya
y Director de adjudicado
Obras Publicas
Solicitud de garantia suficiente a las
3 Director de Obras | personas fisicas 0 morales que quieran Fianzas
Publicas participar en la ejecucion de obras
publicas
. Recibir de la empresa Constructora Facturas
Director de Obras . .
8 : programa de suministro de material,
Publicas : N -
equipo y maquinaria a utilizar
9 Auxiliares Realiza apertura de la bitacora de obra al 02-PR/001/06
Técnicos iniciar los trabajos
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Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. de Control)
9 Director de Obras | Entrega fisicamente las instalaciones o 02-PR/001/06
Publicas predio a la empresa seleccionada
10 Director de Obras | Designar al supervisor de la obra y 02-PR/001/06
Publicas entrega de expediente técnico
Realizarse la obra con apego al catalogo 02-PR/001/06
10 Auxiliares de conceptos, cantidades, unidades y
Técnicos precios unitarios, establecido para cada
obra en patrticular
11 Auxiliares Elabora los numeros generadores de 02-PR/001/06
Técnicos y/o obra y turna debidamente firmados
Contratista
16 Auxiliares Se sacan fotografias de la obra en todas 02-PR/001/06
Técnicos Sus etapas
17 Auxiliares Se realizan visitas diarias a las obras y se 02-PR/001/06
Técnicos anotan los comentarios en la bitacora
Auxiliares
17 Técnicos Compara el avance fisico con el Balanza de
financiero de la obra Comprobacién
Auxiliares Entrega la estimacion y factura a la 02-PR/001/06
11 Técnicos y/o Direccion de Obras Publicas para la
Contratista Liberacion de los recursos
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- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Comunicacion por escrito de la contratista 02-PR/001/06
12 Contratista al ayuntamiento, dando aviso de la
terminacion de la obra
Entrega fisica de la obra a través de una
Acta de Entrega -  Recepcion 02-PR/001/06
12 Director de Obras | debidamente autorizada y requisita da.
Publicas, Contratista — Ayuntamiento en obras por
Contratista y contrato y Ayuntamiento - Comité
comité comunitario en las obras ejecutadas con
recursos del Ramo 33
18 Auxiliar Integracion del expediente técnico de 02-PR/001/06
Administrative obra
18 Auxiliar Archivar expediente técnico de obra 02-PR/001/06
Administrativo
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6.3. Descripcion de Actividades:

Pas Responsable Actividad Documento de Trabajo
0 (No. de Control)
1 Constructor Solicitud de Licencia por Parte del

Constructor
2 . Revision de Requisitos de la Licencia de
Secretaria >
construccion
3 Auxiliar Técnico | Realizacion de Boleta de Calculo BC-001
4 Constructor Pago de la Licencia de Construccion
5 . Elaboracion de la Licencia de LIC - 0001
Secretaria )
Construccion
Presidente
6 Municipal y Autorizacion de la Licencia de LIC - 0001
Director de Obras | Construccion
Publicas
7 . Archivar la Documentacioén y Licencia de EXP-0001
Secretaria

Construccion
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C. Leonor Zamora Rojas
Director de Obras Publicas

VII.-DIRECTORIO

(735)35 6 80 32
Ext.103

Plaza de la
constitucion s/n
colonia centro
C.P. 62530
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VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién

01 de Enero de 2013 01 de Febrero de 2013

Participantes Puesto
C. Leonor Zamora Rojas irector de Obras Publicas

-

g

Asesor Designado Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantla
k= & Direccién de Desarrollo Agropecuario
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Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Agropecuario, el
cual contiene informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal y la atencion a

productores.

I1l. AUTORIZACION

AUTORIZO

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

de 2013

Rosales

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero C. Sergio Olivarez 21
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V. INTRODUCCION

Uno de los objetivos de la presente administracion es mejorar el servicio en el sector; brindando
el apoyo requerido de acuerdo a las necesidades de los agricultores, el presente manual tiene
como finalidad orientar sobre los lineamientos, asi como tomar en cuenta las reglas de operacion
gue manejan los programas para la adquisicion de apoyos, siendo esto de gran respaldo para la
comprobacion de recursos.

Es importante contar con un manual basado en los procedimientos y politicas que rigen la forma
operaria y manejo de los recursos economicos correspondiente al area, por lo que debe
considerarse hacer las actualizaciones pertinentes ya que cada afo los lineamientos cambian,
asi como los requisitos para la obtencion de algun apoyo, se debe realizar la actualizacion del
POA, de acuerdo a lo proyectado cada afio. Todo esto permite que los programas de trabajo se

ejecuten de una manera eficiente siempre a favor y en beneficio de los productores.

[Escriba texto]



V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Coordinar acciones, mediante la participacion en modalidad

Municipio mediante convenios con gobierno Federal y Estatal, asi como la gestién de

apoyos para el sector agricola, como el mejoramiento de arboles frutales y semillas,

beneficiando con esto tanto a productores como a mujeres y jovenes dedicados al sector.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Reglas de Operacion de los programas de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y alimentacion.

Aperturas de Ventanillas y recepcion de las solicitud apoyo
Ingreso de expedientes al programa (SURI) que esta en linea.

Atender a productores de la manera mas rapida y eficiente, al mismo tiempo facilitar y
orientar en los tramites relacionados a apoyos agricolas.

Apoyar y gestionar en concurrencia con otras dependencias que apoyen al sector.

Capacitar a los integrantes del COMUNDERS sobre las Reglas de Operacion de los
Programas del sector agricola.

[Escriba texto]



VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

de Politicas y
Procedimientos

de Politicas y
Procedimientos

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha (.je
Rev. Afectadas Vigencia
0 Todas Elaboracion del Manual | Elaboracion del Manual
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Gestion de Apoyos Agropecuarios (Ante
Dependencias Estatales, Federales, de semillas y granos, mejoramiento genético, invernaderos,
agroindustrias, mujeres, jovenes)

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Direccion de Desarrollo Agropecuario 2
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1. Propésito:
Que se cuente con los lineamientos necesarios para poder desarrollar los programas sin incurrir

en errores, y a su vez que esto sirva de guia de accion para el desarrollo de actividades en la
tramitacion de las diferentes gestiones en las que participe la Direccion de Desarrollo
Agropecuario del Municipio de Tlalnepantla.

2. Alcance:
Lograr el apoyo necesario para un mejor desarrollo del sector, y que esto a su vez permita el

incremento en la calidad de vida de los ciudadanos del municipio de Tlalnepantla

3. Referencias:

Programa Operativo Anual

Manuales Internos y politicas por las que se rige la Direccion de Desarrollo Agropecuario.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley Ganadera del Estado de Morelos

Reglas Vigentes de los programas en los que participa el sector.

4. Responsabilidades:

Corresponde a la Direccion de Desarrollo Agropecuario hacer valer y que se cumplan los
lineamientos necesarios para una mejor aplicacion de los recursos, asi como la actualizacion del
manual de acuerdo a la informacion actual de los programas.

5. Definiciones:

COMUNDERS: Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable

LDRS: Ley de Desarrollo Rural Sustentable

SAGARPA: Secretaria de Agricultura Ganaderia desarrollo Rural Pesca y Alimentacion.
SEDAGRO: Secretaria de Desarrollo Agropecuario

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades

[Escriba texto]



6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad.

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

>

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion nameros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizar4 un nimero arabigo que indicard la
actividad a la cual continua el diagrama.

A

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.

D

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

@
_
-

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

[Escriba texto]




Simbolo

Nombre

Descripcion

A

v
—

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

.-

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destrucciéon o eliminaciéon de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.
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6.2. Diagrama de Flujo:

INICIO
Recbe  docunentacidn para

tramites
I

Recibe docunentacién peara
trémites

1

Andiza y clasifica las diversas
solic
En Comité Técnico del
Conseo  de Desarrollo
Rural Sustentabe

Elabora Ofcios para entregar a lss
Instituciones corespondientes

OF-DDA-01

Envia solicitudes a la Institucién que
correspordia

_s—l

!

Solicita de meanera verbad o escrita,
fecha de respuesta a las Instituciones
visitadas

)
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Recibidadichainformadon, llamasa
laDependencia visitada hasta
obtener respuesta

+

Recibe el apoyo para su entrega

7

.

: Programa entrega de losapoyos
\L
Elabora O1ficio paradar a conocer
y citar a personas paea entreger

suapoyo —
OF-DDA-02

Firma de conocimiento
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6.3. Descripcion de Actividades:

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO

1 DDA informe de ejecutar convenio
programa

2 auxiliar del area, capacitacion reglas de

SEDAGRO operacion
SAGARPA vigentes
3 DDA apertura de ventanilla anexos y
documentos que
integran el
proyecto
4 consejo consultivo, | Sesiones de COMUNDERS, | actas levantadas
COMUNDERS aprobacion de PROY. de la sesion

5 DDA, auxiliar del publicacion de resultados periodico mural

area

6 DDA, auxiliar del entrega de apoyo y actas de entrega,

area. elaboracion de actas de e indicaciones de
entrega pago.

7 auxiliar del area elaboracién de documento Acta de sesion de
en donde se plasma la finiquito del
aprobacion de todos los recurso.
proyectos con sus
respectivas aportaciones

8 | secretaria elaboracion de oficios e acuses de recibidos
invitaciones a sesion por los CONSEjeros
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C. Héctor Abundio Barrera
Alvarado
Director de Desarrollo
Agropecuario

Javier Libera Nolasco
Auxiliar del area

VII.-DIRECTORIO

(735) 35 6 80 32
Ext. 114

Plaza de la
constitucion s/n

Col. Centro
Tlalnepantla Morelos
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VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién

01 de Enero de 2013 01 de Febrero de 2013

Participantes Puesto
C. Héctor Abundio Barrera Alvarado Director de Desarrollo Agropecuario

Asesor Designado Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantla
o Direccion de Ecologia

Manual de Politicas y Procedimientos
Direccion de Ecologia

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013
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Il. CONTENIDO GENERAL

Paginas

Vi Directorio

VI Hoja de Participacion
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1. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Ecologia, el cual contiene
informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero C. Sergio Olivarez 16
de 2013 Rosales
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IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas el cual, incluye portada contenido
general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal, los
procedimientos narrativos con mayor importancia asi como su representacion en diagramas de
flujo, anexandose enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el
directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos Yy finalizando con la hoja de participacion con el
grupo de trabajo que elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

[Escriba texto]



. POLITICAS

PROCEDIMIENTO:

1.- Recorridos Direccion de Ecologia
2.- Permisos Direccién de Ecologia
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VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

de Politicas y
Procedimientos

de Politicas y
Procedimientos

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha (.je
Rev. Afectadas Vigencia
0 Todas Elaboracion del Manual | Elaboracion del Manual | --------
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Revision de Areas del H. Ayuntamiento
El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Direccion de Ecologia 2
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1. Propésito:
Contar con una guia de accion para Revisién de las actividades y manejo de recursos que
efectlan las areas de la administracion publica municipal.

2. Alcance:
Aplica a area de direccién de ecologia municipal.

3. Referencias:

Programa Operativo Anual
Manuales Internos

Politicas Internas

Ley Organica Municipal
Bando de Policia y Gobierno

4. Responsabilidades:
Corresponde a la Direccién de Ecologia observar la correcta aplicacion de los procedimientos
mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcion de Actividades
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6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcién

)

Inicio o Término.

Seflala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

>

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexién nimeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizara un numero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

N

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo  durante un
periodo determinado.

D

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

@
»
-

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.
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Simbolo

Nombre

Descripcién

A

v

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucion opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

jm—————

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destrucciéon o eliminacién de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.
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6.1. Diagrama de Flujo:

INICIO

|

La Direccién de Ecologia se realiza
recomidos en la zona de bo
para detectar anomafias ( dembd de
arboles inspeccién 3 areas naturales

La

posikles infractores.
2

La Direccion de Ecoologia sita a
dichos infractores y se les
comunica alano involucrada o s=
les sanciona segun se el caso.

laDirecciénde Ecologia enviala
denundca con ladependendca
correspondiente.
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6.2. Diagrama de Flujo:

INICIO

l

El Director deecologiarecibe
solicitudes para podao derribos
dearboles en domidlioso reas de
1 cultivo yescuelas.

vedora la
procedencia y la posikilidad de
otorgar dicho permiso.

2

. Nl

dictamina en base a las leyes
aplicakles en la materia a en
cuestion.

i

autorizao niegael pemiso
dependiendo la situacion

l

Si la autorizacidn procede se
solicita al ciudadano su
colaboracién para los laboresde
reforestacidn en retribucién asu su
solicitud.

=]

[Escriba texto]




6.3. Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 DIRECTORDE |La Direccion de Ecologia se realiza
ECOLOGIA recorridos en la zona de busqueda para
detectar anomalias ( derribé de arboles
inspeccion a areas naturales caza furtivo
2 DIRECTOR DE |La Direccion de Ecologia investiga la
ECOLOGIA posicion de los predios en cuestion a los
posibles infractores
3 DIRECTOR DE |La Direccion de Ecologia sita a dichos
ECOLOGIA infractores y se les comunica a la no
involucrada o se les sanciona segun se
el caso
4 DIRECTOR DE [la Direccion de Ecologia envia la
ECOLOGIA denuncia con la dependencia
correspondiente
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6.3. Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 DIRECION DE El Director de ecologia recibe solicitudes
ECOLOGIA para poda o derribos de arboles en
domicilios o reas de cultivo y escuelas.
2 DIRECION DE El director de ecologia inspecciona y
ECOLOGIA valora la procedencia y la posibilidad de
otorgar dicho permiso
3 DIRECION DE Dictamina en base a las leyes aplicables
ECOLOGIA en la materia a en cuestion.
4 DIRECION DE autoriza o niega el permiso dependiendo
ECOLOGIA la situacion
5 DIRECION DE Si la autorizacion procede se solicita al
ECOLOGIA ciudadano su colaboracion para los

labores de reforestacion en retribucion a
su solicitud.
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C. Eufemio Ayala Cuevas
Director de Ecologia

VII.-DIRECTORIO

(735) 35 6 84 70
(735) 35 6 80 32

Plaza de la
Constitucion s/n,
colonia Centro,
Tlalnepantla 62530
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Clave:

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA —
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 0

DIRECION DE ECOLGIA Seccién VII Pag. 16 de 16

VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacion
01 de Enero de 2013 01 de Febrero de 2013
Participantes Puesto
C. Eufemio Ayala Cuevas Director de Ecologia
Asesor Designado Responsable de la Elaboracion del Manual de

Politicas y Procedimientos
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantla

. ‘ Direccion de Educacion, Cultura y Deportes

Manual de Politicas y Procedimientos
Coordinacion de Educacion, Cultura y Deportes

Tlalnepantla, Mor. A 01 de Febrero de 2013
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Il. CONTENIDO GENERAL

Paginas

Portada

Contenido Gene

~ Autorizacion

Directorio

Hoja de Participacion
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1. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Organizacion de la Coordinacion de Educacion, Cultura y Deportes, el cual
contiene informacién referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

C. Fausto Rubio Pillado
Presidente Municipal

REVISO

C. Sergio Olivarez Rosales
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
01 de Febrero C. Sergio Olivarez
de 2013 Rosales
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IV. INTRODUCCION

Los procedimientos que se establecen en el presente documento, son elaborados por la
Coordinacion de Educacion, Cultura, y Deportes del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tlalnepantla, Mor. Para conocer de manera sistematica las actividades que se realizan en cada
programa, en el ambito de la administracion municipal.

Se describe el procedimiento sobre la gestion educativa ante las instancias competentes acerca de
la Infraestructura Educativa, Programa de Desarrollo Cultural Municipal, Programa de Apoyo a la
Infraestructura Cultural de los Estados (PAICE), Apoyo a la Capacitacion para el Trabajo, asi como
el Registro Municipal del Deporte.

Por otra parte, en cada procedimiento se definen los formatos de apoyo para el cumplimiento de las
actividades correspondientes y las instancias que se involucran en los mismos, con la finalidad de
deslindar responsabilidades y atender cada uno de los programas en forma oportuna.

Las personas involucradas en cada uno de los programas municipales que atiende esta Direccion,
estan contempladas en el Plan de Trabajo Anual, con la finalidad de que en cada area se
programen los recursos humanos, materiales y financieros que permitan desarrollar las actividades
programadas.
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V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

1. Para realizar las propuestas ante el IEBEM, se consideran las necesidades basicas
que tienen las escuelas, las cuales se reportan de manera prioritaria por los directores
de las escuelas para su andlisis y evaluacion, mismas que son remitidas mediante
oficio a la Direccion de Planeacion Educativa del IEBEM

2. Las necesidades de infraestructura basica se recaban en forma anual desde el mes
de diciembre, para su analisis y reporte en el mes de enero al IEBEM.

3. ElI IEBEM define de manera conjunta en reunion estatal con los municipios, las
propuestas que se deben considerar de conformidad con las necesidades mas urgentes
que tienen las escuelas

4. Una vez programadas las obras, el municipio de Tlalnepantla y el gobierno del
estado firman los convenios de participacién, donde a partir del inicio de las obras,
asume la responsabilidad sobre éstas el Instituto Estatal de Infraestructura Educativa
de Morelos (INEIEM), asi como la Direccion de Obras Publicas del municipio de
Tlalnepantla, hasta su entrega oficial a las escuelas
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE APOYO A LA INFRAESTRUCTURA CULTURAL
DE LOS ESTADOS (PAICE).

1. El PAICE es un programa del gobierno federal que a través del CONACULTA busca
apoyar mediante un convenio con los municipios y los estados, mejorar las condiciones
fisicas de la infraestructura cultural de los estados.

2. La Coordinacion de Educacién, Cultura, y Deportes, realiza un estudio respecto de las
necesidades que requiere el municipio, en cuanto a la infraestructura cultural susceptible
de apoyar para el mejoramiento de la misma.

3. Para poder definir los apoyos que requiere la infraestructura cultural, se realiza un
proyecto de trabajo con las justificaciones pertinentes y se propone ante el cabildo, para
que de acuerdo con las condiciones econémicas y el impacto social del proyecto, se
defina la procedencia de autorizar los recursos.

4. El proyecto aprobado por el municipio se remite al Instituto de Cultura de Morelos para
su propuesta ante el CONACULTA vy dictaminar la autorizacion de recursos.

5. Una vez aprobado el proyecto, se firman los convenios correspondientes y se instala un

Comité de Seguimiento, para garantizar un mejor desarrollo del proyecto y correcta
aplicacion de los recursos.
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL MUNICIPAL

1. Es un programa donde los tres niveles de gobierno contribuyen econémicamente en
partes iguales para encausar la participacion organizada de los ciudadanos en la
promocion y difusién de la cultura del municipio.

2. Se realiza un analisis de los aspectos culturales con que cuenta el municipio, para
conocer su situacion.

3. Para poder atender el Programa dentro del municipio, se instala un Consejo
Ciudadano, para orientar y apoyar a los ciudadanos participantes en el programa y
obtener resultados satisfactorios en el uso de los recursos y desarrollo del proyecto.

4. Con base en los lineamientos del Programa y en coordinacion con el Instituto de
Cultura de Morelos, se elabora y publica la convocatoria para invitar a los promotores
culturales, a participar mediante proyectos de trabajo en el concurso de seleccion que
permita definir los proyectos que garanticen el desarrollo cultural del municipio.

5. Los recursos aprobados a los responsables de los proyectos, son sujetos de
comprobacion fiscal, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Vigencia

Todas

|

Elaboracion del Manual
de Politicas y
Procedimientos

i

Elaboracion del Manual
de Politicas y
Procedimientos
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de
El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Municipal 1
Coordinacion de Educacion, Cultura, y Deportes 2
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1. Propadsito:
Establecer los lineamientos aplicables sobre los Programas de: Infraestructura Educativa
(Ramo XXXIIl, Fondo V),Programa de Apoyo a la Infraestructura Cultural de los Estados
(PAICE), Programa de Desarrollo Cultural Municipal, Capacitacion para el Trabajo y Sistema
Municipal del Deporte (SIMUDE).

2. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Educaciéon, Cultura, y Deportes y se
involucran los directores de las escuelas de los diferentes niveles educativos instalados en el
municipio, El Instituto de la Educaciéon Basica del Estado de Morelos (IEBEM), Instituto de
Cultura de Morelos (ICM), Instituto del Deporte y la Juventud de Morelos (INDEJUM), Centro
INAH Morelos, Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Morelos, CONACULTA, Direccion
de Servicios Publicos y Tesoreria Municipal.

3. Referencias:
Manual de Organizacién de la Coordinacion de Educacion, Cultura, y Deportes.
Ley General de Educacion.

Ley de Educacion del Estado de Morelos.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tlalnepantla, Morelos.

4. Responsabilidades:
5. Definiciones:
6. Método de Trabajo:
6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo
6.3. Descripcion de Actividades
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6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcién

a

Inicio o Término.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

—

Actividad.

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o méas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexion nameros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando las
actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizar4 un nimero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento,
producto o insumo de forma permanente.

>
()
»

v
|

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.
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Simbolo

Nombre

Descripcion

A

v
—

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
e Tiempo necesario para realizar cierta
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

.-

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
reguerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminaciéon de un
documento, por no ser necesario.

Proceso.

Indica el procesamiento de informacion.
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6.2.1 Diagrama de Flujo:

INICIO
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(CDECYD?, -
medisnte
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CDECYD

Lo CDECYD recibe vy
andizade cada escusla, las
relaciones de necesidoaddes
de Inrasstructura
debldamente validadas .

!

La escusla comrige &
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necesidades vy envia a la
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o I

|

Lo CDECYD olabora
concantrado generad de
necesidades de todo o
municipio envia mediante
oficioal IE LT
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[Escriba texto]

Recbe el otco y concentradio
general de necesidades de

infrasstructua de todas las
escuelas del municipio.

:

R

La CDECYD recibe otfco de
invitacién y se programa para
acudir a la reunidn en |la echa
indicadaporel IEBEM .

B N

l -

La CDECYD propone ante |as
autoridades deal IEBEM, las
necesidades mas wgentes de
considerarse en el Catdlogo de
Infraestructura Basica .

=

' 3

El IEBEM define conjuntamente
con e municipio & catdiogo de

El IEBEM planea y programa en
coordinacion con & Instituto de
Intaestuctura Educatva de
Morelos (INEIEM), los recusos
paralaejecuciondelas obras.

2]




6.2.2 Diagrama de Flujo:

[Escriba texto]

INEIEM elabora los espedientes
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escmlas beneficiadas, para su
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El IEBEM envia ala CDECYD
oido de invitacdn para Ia
eunion con autoridades

edu:qlvas ara la firma vy
entrega de convenios de

colaboradcon.
B
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La CDECYD acude a reunidon
donde recibe los convenios
firmados y cspacitadon, acerca
de las actividades a realizar para
laatencionde las escusias.

.
.

-

s
e !

La Direcciéon de Olras Puklicas
(DOP) en coordinacion con =
INEIEM , llevan a cabo Iass obras
programaciss en beneilco de
las escuelas.
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Cultua vy Deportes fecha de
condusién v entega de |las
obras, parasur

La CDECYD inbma a los
directores de las escusias, fecha
de entrega de Ias obmas
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La CODECYD redcbe Ila reiacon
de alumnos becados para su
captura vy programeacion  de

pagos.

S2cieTa de alumnosbecados. PO

, -

[ CDECYD =olicita L P
Tesoreria con autonzadon del
Presidente Municipsd | los
recursospara el pago de becas,

>

.
‘ A Tesoreria recibe oifcio de

4

aLtori zecion de recursos pora
pago de becas .

A

La Tesoreria proporciona = la
CDECYD las becas empacadas vy

g?mlw“ por escusia y nivel
12 |

ucativo.

(=]
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La CDECYDrecibe los recursos
e informa alosdirectores de las
escuelas, la fecha de pago de
becas.

'M
La DECURD rediza el pago
de becas, recabando frmasde

los alumnos y padres de
familia.

La CDECYD valida |a relacion de
alumnos becados y tuma a ima
de Tesoreria y del Presidente
Municipal.

]
|

S
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6.2.3 Diagrama de Flujo:
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La CDECYD recibe pro
aprobado y presenta
ICM, para su eandiss
propuesta mte
CONACULTA,

l

§l ('::‘An .pmyq:b del PAICE

V

El ICM endiza, valida y tuma el
proyecto & CONACULTA, para
suandlisis y valoracidn,

El CONACULTA solicita o

ICM justficacidn del proyecto

susceptitie de gpoyo, a In de
efnir su  inscripcin

rograma.

El ICMinbrmaalaDCDECYD los
requernmientos del CONACULTA

;Ipnloinsamudpm.

]
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La CDECYD presenta los
mueﬂmimbparala

proyedo,

El ICM tuna d CONACULTA
los requenmientos del
solicita  los

m)eanlmbsypm su entrega
al municipio,

El CONACULTA dictamina en
sesibn con la  Comisién
dictaminadora del Programa, la

15 pertinencia de egpoyar & proyecto
CON |0S recursos necesarios.

3
Al
-

El CONACULTA propordona &
través del ICM, los lineamientos
del rama vy dabora

convenio de colaboracién entre
CONACULTA, ICM y municipio.

v

El CONACULTA solicita &

unicipio, | acion d
U Comitd 30%2&“&«100 del

municipio v la spertura de una
cuen bencaia paa o
depdstodelos recursos,

La CDECYD resliza el tramite de
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La DECURD Iinstala el Comité
de seguimiento, de acuerdo a

los lineamientos.

l

La DECURD informa a través del
Comité de seguimiento, de
manera trimestra d
CONACULTA, los avences de
desarrollo del proyecto.

El CONACULTA reche los
infarmes de avence del

y solicita el reporte ind del
mismo.

A

La CDECYD datora &
final que da cuenta de la

totdidad de los recursos y se
cancelalacuenta bancaria.

24

El  CONACULTA, tras la
colocacién de  la  placa
conmemorativa del PAICE, emite
condencia  de  condusion  y
finiguito del documento juridico,




6.2.4 Diagrama de Flujo:
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‘
-
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Los dudadmos presentan sus

proyectos robajo de
conbrmidad los

lineamientosdela COI'I\OOKOﬂa

l
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verfica los proyectos  de
trabajo .& a los
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.“,
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¢
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—

El Consejo Ciudadano recibe
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‘ proyectos prepera
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6.2.5 Diagrama de Flujo:
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El ICATMOR recibe los
formatos de inscripcién, asi
como € importe de los mismos
y programa al persond pera la
imparticién deloscursos.

El  ICATMOR rediza la
cepacitacion de las personas
s—llnserhsenlosm

El  ICATMOR  conduye
cepacitacion expide
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6.2.6 Diagrama de Flujo:
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La CDECYD tuma bmato de
registro de los deportistas en el
SIMUDE a las ligas del deporte,
para =u inscrhpcion en los
torneos.

Jhls,

L
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Los deportista participan en los
orneos.
i
v

La CDECYD reconoce la
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6.3.1 Descripcion de Actividades (INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA):

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Coordinacion de | Solicita mediante oficio a los directores de las
Educacioén, Cultura,
y Deportes. escuelas, relacion de necesidades de
1
infraestructura educativa.
Elabora relacion de necesidades y envia a la
) Director de la Coordinacién de Educacion, Cultura, y
escuela.
Deportes.
.. Recibe y analiza de cada escuela, las
Coordinacion de : ’
. relaciones de necesidades de
3 |Educacion, Cultura, | . 3 .
infraestructura debidamente validadas.
y Deportes.
En caso de que las necesidades
Coordinacion de | reportadas no correspondan a
4 | Educacion, Cultura, | infraestructura basica, devuelve relacion
y Deportes. a la escuela y solicita su correccion.
Si cumple las especificaciones
. N requeridas, elabora  concentrado
Coordinacion de ]
. general de necesidades de todo el
5 Educacion, Cultura, . W, - - foi I
Deportes municipio y envia mediante oficio a
y ' IEBEM.
Instituto de la Recibe el oficio y concentrado general de
6 Educacién Bésica |necesidades de infraestructura de todas
del Estado de las escuelas del municipio.
Morelos.
Programa reunion con los municipios para
. gque se analicen las propuestas de
Instituto de la ) .
N necesidades que son factibles de atender
Educacion Basica . -
7 en el programa anual y envia oficio de
del Estado de T L
invitacion para el andlisis y definicion del
Morelos. .
catalogo.
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Coordinaciéon de
Educacion, Cultura, y
Deportes.

Recibe oficio de invitacibn y se programa
para acudir a la reunién en la fecha indicada
por el IEBEM.

Coordinacion de
Educacion, Cultura, y
Deportes.

Propone ante las autoridades
correspondientes del IEBEM, las necesidades
mas urgentes de considerarse en el Catélogo
de Infraestructura Basica anual.

10

Instituto de la
Educaciéon Basica del
Estado de Morelos

Define conjuntamente con el municipio el
catdlogo de infraestructura educativa basica
del afo.

11

Instituto de la
Educacién Basica del
Estado de Morelos

Planea y programa en coordinacion con el
Instituto de Infraestructura Educativa de
Morelos (INEIEM), los recursos necesarios
para la ejecucion de las obras.

12

Instituto Estatal de
Infraestructura
Educativa de Morelos.

Elabora los expedientes técnicos de obra de
cada una de las escuelas beneficiadas, para
su entrega en reunion oficial con autoridades
educativas.

13

Instituto de la
Educacién Basica del
Estado de Morelos.

Envia al municipio oficio de invitacion para la
reunion con autoridades educativas para la
firma y entrega de los convenios de
colaboracion.

14

Coordinacién de
Educacion, Cultura, y
Deportes.

Acude a reunion donde recibe los convenios
firmados y recibe capacitacion, acerca de las
actividades a realizar para la atencién de las
escuelas.

15

Direccién de Obras
Publicas municipales.

En coordinacién con el INEIEM, llevan a cabo
las obras programadas en beneficio de las
escuelas.

16

Direccion de Obras
Publicas municipales.

Informa a la Direccién de Educacién, Cultura,
Recreacion y Deportes fecha de conclusién y
entrega de las obras, para su recepcion.

17

Coordinacién de
Educacion, Cultura, y
Deportes.

Informa a los directores de las escuelas,
fecha de entrega de las obras concluidas,
para su recepcion.
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6.3.3 Descripcion de Actividades (PROGRAMA DE APOYO A LA INFRAESTRUCTURA
CULTURAL DE LOS ESTADOS “PAICE”):

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
L Verifica ante las instituciones estatales y
Coordinacion de | federales de cultura, los programas que
1 | Educacion, Cultura, | permitan apoyar la infraestructura cultural del
y Deportes. municipio.
Coordinacion de | Analiza la infraestructura cultural del
2 | Educacion, Cultura, | municipio susceptible de apoyarse con los
y Deportes. programas de gobierno.
Coordinaciéon de |Solicita ante las instancias correspondientes,
3 | Educacion, Cultura, |inscripcion al PAICE, a fin de mejorar las
y Deportes. condiciones de infraestructura del municipio.
Coordinacion de | Desarrolla proyecto de trabajo relacionado con
4 | Educacion, Cultura, |laobraque se req'uiere apoyar, para mejorar
y Deportes. sus condiciones fisicas y de servicio.
e ¥ Presenta propuesta de proyecto ante el cabildo
Coordinacion de |y aytoridades estatales y federales, para
5 | Educacion, Cultura, | conseguir su autorizacion e inscripcion al
y Deportes. Programa,
Analiza propuesta de proyecto y define la
] pertinencia de apoyar econémicamente, de
6 Cabildo. acuerdo a los lineamientos del programa
establecido por la federacion.
Coordinacion de Recibe proyecto aprobado y lo presenta
7 | Educacion. Cultura ante el Instituto de Cultura de Morelos
De 6rtes " | (ICM), para su andlisis y propuesta ante
y beportes. el CONACULTA.
3 Instituto de Cultura | Recibe proyecto del PAICE del municipio.
de Morelos.
Instituto de Cultura Analiza, valida y turna al CONACULTA
9 de Morelos para su analisis y valoracion.
Analiza, valora y determina factibilidad de
10 CONACULTA apoyo del proyecto.
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Solicita al ICM justificacion del proyecto
11 CONACULTA. ;uscgpt!t?le de apoyo, a fin de definir su
inscripcién al Programa.
ICM Informa a la Coordinacién de Educacion,
Cultura, y Deportes, los requerimientos
12 del CONACULTA, para la inscripcion del
proyecto.
Coordinacion de |Presenta los requerimientos para la
13 | Educacion, Cultura, |inscripcion del proyecto.
y Deportes.
Turna al CONACULTA los requerimientos
del proyecto y solicita los lineamientos
14 ICM .
para su entrega al municipio.
Dictamina en sesion de la Comision
Dictaminadora  del Programa, la
15 CONACULTA pertinencia de apoyar el proyecto con los
recursos necesarios.
Proporciona a través del ICM al municipio,
los lineamientos del programa y elabora
16 CONACULTA el convenio de cplgporamon para su firma
entre el municipio, el ICM 'y el
CONACULTA.
Solicita al municipio, la conformacion de
un Comité de Seguimiento a instalarse en
17 CONACULTA el municipio y la ape,rtl_Jra de una cuenta
bancaria para el depoésito de los recursos
asignados para el proyecto.
L Instala el comité de seguimiento de
Coordinacion de . ) :
" conformidad con los lineamientos
18 | Educacion, Cultura, .
establecidos.
y Deportes.
Coordinacion de E:gr(;itcl)os recursos asignados para el
19 | Educacion, Cultura, broy '
y Deportes.
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6.3.4 Descripcion de Actividades (PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL MUNICIPAL):

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Coordinacion de | Verifica ante las instituciones estatales y
1 Educacion, Cultura, |federales de cultura, los programas que

y Deportes.

permitan apoyar el desarrollo cultural del
municipio.

Coordinacion de

Analiza las necesidades culturales del

2 |Educacion, Cultura, | municipio susceptible de apoyarse con los
y Deportes. programas de gobierno.
Coordinaciéon de | Solicita al cabildo, la participacion del
Educacién, Cultura, |Ayuntamiento con una tercera parte de la
3 Recreacion y creacion de un fondo, para el desarrollo
Deportes. cultural del municipio.
Coordinacion de |Convoca a los ciudadanos del municipio a
4 | Educacion, Cultura, | Participar en el desarrollo de proyectos de
y Deportes. cultural.
Analiza propuesta de proyecto y define la
pertinencia de apoyar econdmicamente con la
5 Cabildo. tercera parte del fondo, de acuerdo a los
lineamientos del programa establecido por la
federacion.
" N Recibe notificacion del cabildo para
6 Egggggﬂogulfuera participar en QI Programa de Desarrollo
' " | Cultural Municipal con la tercera parte del
y Deportes.
fondo.
Informa al Instituto de Cultura de
L Morelos, la decision del municipio de
Coordinacion de o
2 | Educacién. Cultura participar con el Programa, para
' ' | fortalecer el desarrollo cultural del
y Deportes. s
municipio.
Solicita al ICM los lineamientos del
Coordinacion de Programa, para difundirlos a los
8 |Educacioén, Cultura | ciudadanos participantes en los
y Deportes. proyectos.
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Entrega al municipio los lineamientos del
Instituto de Cultura | Prodrama y solicita la integracion de un
9 consejo ciudadano de cultura, para el
de Morelos. e o -
analisis y seguimiento de las actividades
relacionadas con este Programa.
Coordinacion de |Recibe los lineamientos y convoca a los
10 | Educacion, Cultura, | participantes para integrar el Consejo
y Deportes. Ciudadano.
Coordinacion de Instala el Consejo Ciudadano y entrega
11 |Educacion, Cultura, |lineamientos para seguimiento  del
y Deportes. Programa.
Emite convocatoria para invitar a los
12 | Consejo Ciudadano ciudadanos a participar en el desarrollo
de proyectos de trabajo de desarrollo
cultural municipal.
Presentan sus proyectos de trabajo de
13 Ciudadanos. conformidad con los lineamientos de la
convocatoria.
Recibe y verifica los proyectos de trabajo
14 | Consejo Ciudadano y devuelve a los respons_ables de los
proyectos con las observaciones para su
correccion.
Corrigen proyectos de trabajo y entregan
15 Responsables de |al Consejo Ciudadano para su valoracion
proyectos y entrega a la Comision Estatal de
Consejos Ciudadanos
Comisién Estatal de Analiza y valora en sesion ordinaria, los
: proyectos de trabajo, emitiendo el fallo y
16 Consejos I izadlh d
Ciudadanos a autorizacibn de recursos para su
desarrollo.
Informa de manera oficial al Consejo
Comision Estatal de | ~.
i Ciudadano, acerca de los proyectos de
17 Consejos . .
) trabajo aprobados y la cantidad de
Ciudadanos :
recursos asignados.
Recibe notificacion de aprobacién de
18 | Consejo Ciudadano. proyectos y prepara docum_en_tamon para
entrega de recursos y seguimiento de los
proyectos.
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Recibe recursos y firma la documentacion
Responsables de .
19 correspondiente para el desarrollo de los
proyectos.
proyectos.
Ejerce los recursos asignados para el
Responsables de
20 desarrollo de los proyectos.
los proyectos.
Consejo Ciudadano |Solicita a los responsables de los
21 proyectos, cronograma de actividades de
avance de los proyectos.
Entregan cronograma de actividades al
Responsables de ) .
22 | Consejo Ciudadano y el soporte de
0S proyectos. .
gastos de los proyectos de trabajo.
Recibe cronograma y soporte de gastos
23 | Consejo Ciudadano. |para su entrega al Instituto de Cultura de
Morelos.
Instituto de Cultura R_eC|be documentacion y verifica para su
24 visto bueno y devuelve al Consejo
de Morelos .
Ciudadano.
Prepara expedientes de cada uno de los
25 | Consejo Ciudadano. | proyectos para su resguardo y conclusion
del Programa
Comision Estatal de | Emite constancia de finiquito y conelusion
26 Consejos del proyecto.
Ciudadanos
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6.3.5 Descripcion de Actividades (CAPACITACION PARA EL TRABAJO):

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. de Control)
Direccion de Invita mediante carteles informativos, a la
1 | Educacion, Cultura, y | comunidad en general para inscribirse a cursos de
Deportes. capacitacion para el trabajo.
Direccién de Recibe a personas que solicitan cursos de
) Educacién, Culturay |capacitacion y elabora relacion preliminar de
Deportes. acuerdo a los cursos solicitados.
Direccién de Solicit_a al Instituto de Capacitacion para el
3 Educacion, Cultura, y Trabajo del Estado de Morelos (ICATMOR),
' ! asesoria acerca de los cursos de
Deportes. o
capacitacion.
Proporciona la asesoria al Ayuntamiento y
solicita su participacion para la firma de un
convenio, donde el Ayuntamiento ofrece el
4 ICa TG espacio fisico y el ICATMOR los instructores
de los cursos, con los costos y condiciones
establecidas por el ICATMOR.
Informa al personal inscrito, acerca de los
Direccién de costos de los cursos y la duracion de los
5 Educacion, Cultura, y | mismos, a efecto de recabar el importe de los
Deportes. cursos y la documentacién correspondiente
para integrar sus expedientes.
Direccion de Recaba el importe de los cursoes y la
6 Educacion, Cultura, y |documentacion de cada persona, llena los
Deportes. formatos y envia al ICATMOR.
Recibe los formatos de inscripcion a los
7 ICATMOR cursos d_e capacitacion para el trabajo, asf
como el importe de los mismos y programa al
personal para la imparticion de los cursos.
8 ICATMOR _Reali;a la capacitacion a las personas
inscritas en los cursos.
Concluye la capacitacion y expide el
9 ICATMOR documento oficial correspondiente acerca de
los cursos.
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6.3.6 Descripcion de Actividades (SISTEMA MUNICIPAL DEL DEPORTE):

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Direccién de Emite convocatoria anual para invitar a los
1 Educacion, Cultura, |deportistas a realizar su registro en el Sistema
Recreacion y Municipal del Deporte (SIMUDE)
Deportes.
Direccién de Solicita a los deportistas interesados en el Registro
5 Educacion, Cultura, |en el SIMUDE, la documentacién necesaria para el
Recreacion y registro.
Deportes.
Acuden a la Direccion de Educacion, Cultura,
3 Deportistas Recreacion y Deportes con la documentacion
P necesaria para el registro en el SIMUDE.
Direccién de Recibe a los deportistas interesados en el
4 Educacion, Cultura, |registro y proporciona informacion acerca de
Recreacion y los beneficios del SIMUDE.
Deportes.
Direccion de Recaba la documentacion y las fotografias
5 Educacion, Cultura, |requeridas para el registro en el SIMUDE.
Recreacion y
Deportes.
Direccién de Realiza el registro de los deportistas en el
6 Educacion, Cultura, | SIMUDE, elabora los expedientes y emite las
Recreacion y credenciales de los deportistas.
Deportes.
. > Turna formato de registro de los deportistas
Direccion de ) e
W en el SIMUDE a las ligas municipales del
7 Educacion, S deporte, para su inscripcion en los torneos
Recreacion'y porte, p P
deportivos.
Deportes.
Inscribe a los deportistas en los torneos
8 Liga Municipal del | correspondientes, de acuerdo al registro
Deporte emitido por el Ayuntamiento.
Participan en los torneos correspondientes,
como en todo deporte siempre con el deseo
, de ser finalistas para poder recibir los
9 Deportistas . .
estimulos del Ayuntamiento.
: . Reconoce la participacion de los deportistas
Direccion de :
o destacados en los torneos, mediante el
Educacion, Cultura, : . :
10 s otorgamiento de estimulos que permitan
Recreacion y ] . BN . ,
motivar mas la participacion a mejores niveles
Deportes.
del deporte.
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VII.-DIRECTORIO

C. Gamaliel Espin Elizalde 84 70 y 35680 32 |Plaza de la
Coordinador de Educacion, I Constitucion S/N Col.
Cultura, y Deportes. ' Centro.
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VIIl. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio | Fecha de Terminacion

01 de Enero de 2013 01 de Febrero de2013

Participantes Puesto

C. Gamaliel Espin Elizalde ordinador de Educacién, Culturay
&d‘les.

Asesor Designado Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos
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