H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS
2016-2018

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION
DE PROGRAMAS FEDERALES

Clave: FO- DPF -16

Revision 2

Pag. 1 de 37

H. Ayuntamiento Municipal Constitucional de
Yautepec de Zaragoza Morelos 2016-2018

Direccion de Programas Federales

Manual de Politicas y Procedimientos 2016

Yautepec, Mor; a 16 de Enero del 2016.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS

Clave: FO- DPF -16

2016-2018 Revision 2
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION Pag. 2 de 37
DE PROGRAMAS FEDERALES
IL.- INDICE
Apartado Consecutivo del Pagina
Apartado
PORTADA I 1
INDICE I 2
AUTORIZACION I 3
INTRODUCCION vV 4
AREAS DE APLICACION \% 6
RESPONSABLES VI 7
POLITICAS DE OPERACION VI 12
SIMBOLOS UTILIZADOS VIII 13
PROCEDIMIENTOS IX 15
DIAGRAMAS DE FLUJO X 19
DIRECTORIO X1 36
HOJA DE PARTICIPACION XII 37
@f@ @ POREL ZZ
DE SER- @/ YAUTEPEC

Y

Continuidad y mas progreso...
H. AYUNTAMIENTO 2016-2018




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: FO- DPF -16

2016-2018 Revision 2
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION Pig. 3 de 37
DE PROGRAMAS FEDERALES

IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién II de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4, 41 fracciones I y XXVIII y 60
De la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, y demds normatividad
Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Politica y
Procedimiento de la Direccién de Vinculaci6n, Gestién y Operacién de Programas
Federales que establece su estructura de orgamzacmn y las atrlbucmnes de las
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IV.- INTRODUCCION.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Programas Federales,
fue elaborado para facilitar el conocimiento y la ejecucién en lo general y en lo particular
de las actividades propias de la misma, se ofrecen las nociones bdsicas en torno a la
aplicacién de los fondos federales que se derivan del sistema nacional de coordinacién
fiscal , igualmente se reflejara de como las participaciones federales se distribuyen en el
desarrollo del municipio, asimismo este documento de manera especial incorpora apartados
que pretenden apoyar las acciones del gobierno municipal, para que el recurso humano
cumpla con eficiencia y calidad sus actividades encomendadas con el menor grado de
dificultad.

Mediante este manual se busca mejorar la estructura de la Direccién, sus procedimientos y
funciones de la misma, asi como de consulta para el personal que integra esta &rea
administrativa con el objeto de brindar un servicio de calidad a la sociedad Encaminado a
crear una sélida cultura de servicio, el compromiso de esta Dependencia es actualizar y
perfeccionar los instrumentos de operacién, con los propésitos de disminuir la
improvisacién del sistema operativo, y coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores.
Mediante este manual se busca mejorar la estructura de la Direccién, sus procedimientos y
funciones de la misma, asi como de consulta del personal que integra esta 4rea
administrativa con el objeto de brindar un servicio de calidad a la sociedad y debe ser
actualizado anualmente.

Consideramos también que el manual contiene informacién de utilidad para autoridades y
funcionarios del gobierno municipal y demés interesados en el tema a aplicacién

Continuidad y mis progreso. ..
H. AYUNTAMIENTO 2h6-2018
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recursos federales al municipio asi como para promover la elaboracién de anilisis
tendientes a la actualizacién del sistema, esperamos que este documento constituya un

insumo importante para quienes deseen introducirse en los temas relacionados con las
transferencias federales a los municipios.

Continuidad y m4s progreso...
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V.- AREAS DE APLICACION

e A toda la ciudadania del municipio de Yautepec y en los poligonos donde se
promueva el desarrollo urbano y el ordenamiento territorial para contribuir a
mejorar la calidad de vida de los habitantes de las zonas donde se presenta

pobreza y rezagos en infraestructura y servicios urbanos.
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VI.- RESPONSABLES

DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES

1.

2.

10.

11.

12.

Gestiona y analiza Programas Federales del Ramo Administrativo 15 que
permitan el desarrollo integral de las comunidades del Municipio.

Funge como enlace del H. Ayuntamiento de Yautepec con la secretarfa de
Desarrollo Agrario, territorial y Urbano (SEDATU).

La operacién de los Programas Federales del Ramo Administrativo 15 de
conformidad con las Reglas de Operacién y Lineamientos Especificos de cada
uno de ellos.

Elabora y analiza el cuadro de integridad de las acciones sociales y urbanas para
verificar que cumplan con las reglas de Operacién y Lineamientos Especificos
de los Programas Federales.

Coordina las acciones de Programacion- Presupuesta
cién e integracién de las propuestas de los proyectos sociales y urbanos de los
Programas Federales.

Supervisa la realizacién de asambleas comunitarias para la presentacién y
aceptacion de las Obras y Acciones de los Programas Federales.

Supervisa la integracién de comités Comunitarios de las Obras y Acciones en
Coordinacién con las dreas ejecutoras de los Programas Federales.

Establece los mecanismos de evaluacién o acuerdos de Coordinacién
Institucional con la Federacién, de conformidad con los requerimientos
especificos de cada uno de ellos.

Evalia y da seguimiento a los programas de Hébitat y Rescate de Espacios
Piblicos y ademds programas suscriptos en convenios o acuerdos de
Coordinacién institucional con la Federacién, de conformidad con los
requerimientos especificados de cada uno de ellos.

Asesora y da asistencia técnica a las dreas ejecutoras en la elaboracién de los
proyectos ejecutivos, expedientes técnicos, presupuestos, aplicacién y
cumplimiento de la normatividad establecida para cada uno de los programas
que opera la Direccion.

Coordina e integrar los informes que solicite la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU), la Direccién de Coordinacién de
Programas Federales, Unidades Administrativas Internas e Instancias
Gubernamentales de vinculacién interinstitucional.

Ramo Administrativos 15.

Continnidad y
H

mas progrese...
AVUNTAMIENTO 2016-2018
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13. Verifica la integracién de los expedientes unitarios de las obras y acciones
Programas Federales del Ramo Administrativo 15, conforme a los
requerimientos especificos de cada uno de ellos.

14.Evalda y da seguimiento a la retroalimentacién del sistema integral de
informacién de los Programas Sociales (SIIPSO).

15. Verifica la realizacién de la comprobacién de los recursos de los Programas
Federales.

16. Gestiona la realizacién cursos- talleres y actividades del Centro de Desarrollo
Comunitario con las diferentes instituciones Educativas o centros de
capacitacion.

17. Establece contacto con instituciones Gubernamentales para identificar las ares
de oportunidad, socializar su apoyo y dar seguimiento a los proyectos
orientados al desarrollo social del Municipio.

18. Propone al Presidente Municipal la Celebracién de Convenios con Instituciones
Educativas, diferentes Centros de Capacitacion e  instituciones
Gubernamentales.

19. Supervisa el desarrollo de los cursos-talleres y actividades de los Centros de
Desarrollo Comunitarios.

20. Coordina las actividades administrativas de los Centros de Desarrollo
Comunitario.

21. Implementa estrategias orientadas a facilitar el apoyo y dialogo a través de una
comunicacién 4gil, oportuna y permanente, con la finalidad de dar seguimiento
puntual a los acuerdos y compromisos consensados en las reuniones semanales
de trabajo.

22. Realiza el Manual de Organizacién y Manual de Politicas y Procedimientos del
drea de la Direccién de Vinculacién, Gestion y Operacion de Programas
Federales.

POREL
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COORDINADOR.-

1. Atiende a la ciudadania que solicite informacién en relacién a los Programas
Federales.

2. Realiza actividades de recepcién de documentacién que provenga de las
Instancias Federales.

3. Registra la programacién de las obras a ejecutarse en el municipio y estar al
tanto de las reglas de operaci6n emitidas por la federacién.

4. Elabora el Programa Operativo Anual de las obras a desarrollarse.

5. Realiza el Manual de Organizacién y Manual de Politicas y Procedimientos del
area de la Direccién de Vinculacién, Gestién y Operacién de Programas
Federales.

6. Difunde y promociona a través de los medios de comunicacién el desarrollo
municipal y comunitario de las obras o acciones que se lleven a cabo.

7. Las demds que le delegue su superior jerdrquico.

H AYGNTAMIENTO 20162018
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.- (ENLACES)

S

. Dirige los Programas de Capacitacion que se implementen en el Centro de

Desarrollo Comunitario (CDC); Acorde a las necesidades y requerimientos de
los Alumnos.

Supervisa y evalda el Desarrollo de los Cursos-Talleres que impartan en el
CDC para establecer estrategias de mejora continua de los Programas de
Capacitacidn, Actualizacién y Superacion.

. Realiza estudios y diagnésticos sobre la participacioén, aprovechamiento y

desarrollo profesional de los Programas de Capacitacion, Aprovechamiento y
tomarlo en cuenta para Planeacién de estrategias de forma prospectiva.
Informa sobre el Reglamento interno del Centro de Desarrollo Comunitario.

. Acata las normas, politicas o lineamientos que permitan un adecuado

funcionamiento de las actividades que se desarrollan en el centro y el
aprovechamiento eficiente del equipo y el espacio disponible.

. Promueve en Coordinacién con la Direccién de Vinculacién, Gestién vy

Operacion de Programas Federales la realizacién de eventos, reuniones,
campailas y otras actividades relacionadas con el CDC.

. Administra los recursos humanos, materiales y financieros del inmueble del

CDC.
Realiza un informe de actividades en el Centro de Desarrollo Comunitario.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION Psg. 10 de 37
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AUXILIAR OPERATIVOS.- (ENLACES)

1. Dirige los Programas de Capacitacién que se implementen en el Centro de
Desarrollo Comunitario (CDC); Acorde a las necesidades y requerimientos de
los Alumnos.

2. Supervisa y evalia el Desarrollo de los Cursos-Talleres que impartan en el
CDC para establecer estrategias de mejora continua de los Programas de
Capacitacién, Actualizacion y Superacién.

3. Realiza estudios y diagndsticos sobre la participacién, aprovechamiento y

desarrollo profesional de los Programas de Capacitacién, Aprovechamiento y

tomarlo en cuenta para Planeacién de estrategias de forma prospectiva.

Elabora el Reglamento interno del Centro de Desarrollo Comunitario.

Disefia normas, politicas o lineamientos que permitan un adecuado

funcionamiento de las actividades que se desarrollan en el centro y el

aprovechamiento eficiente del equipo y el espacio disponible.

6. Promueve en Coordinacién con la Direccién de Vinculacién, Gestién y
Operacién de Programas Federales la realizacién de eventos, reuniones,
campaiias y otras actividades relacionadas con el CDC.

7. Elabora el Programa anual de los Cursos-Talleres y actividades que se realizan
en el centro.

8. Realiza informes mensuales a su jefe de las actividades desarrolladas y el
estado de guarda el centro de Desarrollo Comunitario o cuando la Direccién lo
solicite.

9. Administra los recursos humanos, materiales y financieros del inmueble del
CDC.

10. Supervisa la realizacién de los registros contables.

11. Promueve, difunde, informa y orienta a la comunidad sobre los servicios que
ofrece la institucién.

12. Desarrolla los Proyectos Ejecutivos sociales del Programa Hébitat relacionados
con las actividades que se realizan en el Centro de Desarrollo Comunitario.

13. Establece los mecanismos de participacién con los Ayudantes, redes
comunitarias, grupos organizados o la comunidad en las decisiones de
organizacion interna, planeacién y programacién de las actividades del centro.

14. Planea, coordina, orienta y supervisa las actividades técnicas, operativas y
administrativas del CDC.

15. Promueve acciones en caminadas a la capacitacién laboral degtps/

Municipio de Yautepec. \’é’
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VIL- POLITICAS DE OPERACION

HER

9.

Acudir a la SEDATU para verificar que programas son aptos para el municipio
de Yautepec de Zaragoza.

Proceder a su Vinculacién, Gestién y Operacién de Programas Federales.
Conocer bien los lineamientos de operacién de los diferentes programas
federales.

Realizar un diagnéstico de las necesidades y carencias de las colonias
beneficiadas para realizar la propuesta de las acciones sociales.

Coordinar las acciones sociales que se impartirdn en cada centro de desarrollo
comunitario.

Acatar las instrucciones que reciban en forma inmediata;

Mantener los expedientes actualizados y en su caso, turnarlos para su archivo;
Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya
personas ajenas a la oficina;

Informar toda accién o tramite ocurrido en la oficina, al jefe inmediato;

10. Queda prohibido recibir escritos de trémite de las investigaciones o

procedimientos que se sigan, fuera del horario de oficina;

11. Queda prohibido recibir cualquier tipo de dadiva o dinero de persona alguna,

por motivo del desempefio de su trabajo.

12. Cumplir las leyes y reglamentos de esta dependencia.
13. Se brinda el tramite o servicio en un horario de 08:00 a.m. a 03:00 p.m. de la

tarde.

H. AYUNTAMIENTO 2m6-2018
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VIIL.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos o méas alternativas.

permanente.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o

diferente.

Conector de pagina: Representa una conexién o enlace con otra hoja

OO

diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
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IX.- PROCEDIMIENTOS

1).- PROCEDIMIENTO: DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS
FEDERALES PARA QUE LLEGUEN DIRECTAMENTE AL MUNICIPIO.

1.- PROPOSITO:
Contribuir al desarrollo municipal en las obras y acciones e informar a los
ciudadanos de la distribucién de los recursos recibidos de la federacién.

2.-ALCANCE:

Los beneficios deberdn estar encaminados al bienestar de los habitantes en general
del municipio.

3.-REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Morelos.

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Morelos.

Ley de Adquisiciones arrendamientos y servicios del Estado de Morelos.

Ley de Obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano.
Reglas de Operacién del Programa Hébitat.

4.- RESPONSABILIDAD:
Director de Programas Federales.
Secretaria.

Auxiliar Administrativo.

Enlace SIIPSO

Enlace SIC’S

ELABORO 5\)‘“008 REVISO
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5.- DEFINICIONES:

SEDATU.- Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano.
SIIPSO.- Sistema integral de informacién de los Programas Sociales.
SICS.- Sistema Integral de Contralorfa Social.

CUIS.- Cuestionario tinico de informacién Socioeconémica.

6.-METODO DE TRABAJO:

¢ Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

ELABORO REVISO
1DOS

C. AGUSTI Az?fARRIA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: DAR SEGUIMIENTO A LOS
PROGRAMAS FEDERALES PARA QUE LLEGUEN DIRECTAMENTE

AL MUNICIPIO.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Consulta reglas de operacion de
1 Director los programas federales.
Solicita los recursos federales que
2 Director le correspondan al municipio.
Vigila que los recursos federales
3 Director ingresen a la instancia bancaria
correspondiente.
Realiza los tramites
4 Secretaria administrativos necesarios en
base a los depésitos bancarios de
los recursos.
Realiza la  planeacion de
5 Auxiliar aplicacién de los recursos de
Administrativo | acuerdo al Plan de Desarrollo
Municipal y en base a las reglas
de operacion.
ELABORO REVISO ”
C. AGUSTIN RIA
GQNZAKEZ
OFlcyofAYOR MUNICIPAL
CONSTITUC
YAUTEPEC_'S"O:.L
2016. 2918
PMECCION OE PROGRAMAS

FEDERALES
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6 Director

Verifica que el recurso sea
aplicado de acuerdo al
presupuesto en las diferentes
obras y en las comunidades que
se apeguen a las normas que
marcan las reglas de operacién.

7 Enlace SIC’S

Junto con el comité de la
contraloria social verifica que la
terminacion de obra cumpla con
los requisitos de calidad y avalan
la terminaciéon de la obra o
accion.

8 Enlace SITPSO

Subir todos los reportes de inicio,

seguimiento,  mensuales de
modificacién y terminacién a la
plataforma SIIPSO.

Reporta por oficio al presidente la

9 Director terminacion de la obra o accién y
archiva.
Termina el Procedimiento.
ELABORO 1DOS REVISO
/] s“ Mg 2
ARQ. JOSE A WL EZ C. AGUSTIN RRIA
: i GQXZA
DIRECTOR DE FROGRA ERALES OFICIAL MAYOR MUNICIPAL
- ATUNTAMIENTO MUNICIPAL
b AL
YAUTEPEC, MOR
2016 2018
DIRECCION DE PROGRAMAS

FEDERALES

Continuidad y mas progreso...
H AYUNTAMIENTO 2016.2018
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO

1..DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS FEDERALES PARA QUE
LLEGUEN DIRECTAMENTE AL MUNICIPIO.

Inicio l

Y

Consulta reglas de operacion de los Programas Federales. 1

'

Solicita los recursos que correspondan al municipio. 2

A 4

Vigila que los recursos federales ingresen a la instancia
bancaria correspondiente. 3

!

Realiza los tramites administrativos necesarios en base a los
depdsitos bancarios de los recursos. 4

I

Realiza la planeacién de aplicacion de los recursos de
acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal y en base a las reglas
de operacidn. 5

ARQ. JOSE

DIRECTOR DE

2016 2018
DRECCION DE PROG!
FEDERALES

OFlClAlj)dﬂYo MUNICIPAL

Continuidad y més progreso...
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Verifica que el recurso sea aplicado de acuerdo al presupuesto en
las diferentes obras y en las comunidades que se apeguen a las
normas que marcan las reglas de operacién. 6

A4

Junto con el comité de la contraloria social verifica que la
terminacion de obra cumpla los requisitos de calidad y avalan la
terminacién de la obra. 7

A

Subir todos los reportes de inicio, seguimiento, mensuales de
modificacién y terminacién a la plataforma SITPSO. 8

'

Reporta por oficio al presidente la terminacién de la
obra o accidén y archiva. 9

}

Se archiva en

Expediente

—-P[ Termina ]
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2).- NOMBRE DEL PROYECTO: REUNION PREVIA CON EL
AYUDANTE MUNICIPAL DE LA COLONIA BENEFICIADA.

1.- PROPOSITO:
Informar a la ciudadania por conducto de su ayudante municipal sobre las obras

0 acciones que se van a desarrolla en esa colonia con recursos federales.
(Talleres).

2.-ALCANCE:
Beneficiar a toda la ciudadania del poligono social, y que se interese en los
programas de desarrollo comunitario.

3.-REFERENCIAS:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 115
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. Art. 113, 114 y 115
Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos. Art. 3 y 4
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas. Art. 4 fracc. I y I
Ley de Obra Piblicas y Servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos.
Art. III fracc II.
Ley de Ingresos Municipal 2016. Art 7
Presupuesto de Egresos Municipal 2016. Art. 21
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos. Art 7 y8
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica. Art 6 y7

4.- RESPONSABILIDAD:
e Director.
e Auxiliar.

REVISO
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S.- DEFINICIONES:
HABITAT.- Lugar natural donde viven los seres humanos.

6.-METODO DE TRABAJO:
¢ Descripcién de Actividades.

¢ Diagrama de Flujo

2, -DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REUNION PREVIA CON EL
AYUDANTE MUNICIPAL DE LA COLONIA BENEFICIADA.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 Director Convoca a los participantes
interesados en los talleres.
Director Inscribe a los participantes y Formato
2 conforma los grupos.
Director Solicita la documentacién a | IFE, Curp, Comprobante de
3 los participantes. Domicilio, Curriculum etc.
Auxiliar Recaba evidencia fotografica. | (IFE, Curp Comprobante de
4 Domicilio etc.)
Director Integra la contralorfa social y Formato
5 comités comunitarios.
Enlace SIC’S Levanta acta constitutiva del
6 comité de contraloria social.
Secretaria Archiva el acta constitutiva.
7 Termina el Procedimiento. «
D@“‘“‘”% ]
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: REUNION PREVIA CON EL AYUDANTE
MUNICIPAL DE LA COLONIA BENEFICIADA.

i Inicio I

y
Convoca a los participantes interesados en los talleres. 1

y

Inscribe a los participantes y conforma los grupos. 2 Formato
v

Solicita la documentacién a los participantes. 3 IFE, * Curp, ~ Comprobante  de
l domicilio, Curriculum etc.

J
Recaba evidencia fotografica. 4 IFE,  Cump,  Comprobante  de
l domicilio, etc.
]

Integra la contraloria social y comités comunitarios. 5 Form/ato__]

|

Levanta acta constitutiva del comité de contraloria social. 6

y

Archiva
*’[ Termina J
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3).- PROCEDIMIENTO: CAPACITACION A LOS PARTICIPANTES
TALLERISTAS, PROMOTORES Y SERVICIO SOCIAL.

1.- PROPOSITO:

Para que tengan un conocimiento basico de aplicacién, llenado y captura de los
CPHs. Y puedan cumplir con los llenados de los formatos de lista de asistencia,
reportes mensuales, informe final asi como la presentacion de la evidencia
fotogréfica del desarrollo de los procesos

2.-ALCANCE:

A todos los participantes que conforman el grupo de talleristas, promotores y del

servicio social
3.-REFERENCIAS:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucién Politica del Estado de Morelos.

¢ Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos.

¢ Ley de Adquisiciones arrendamientos y servicios del Estado de Morelos.

® Ley de Obras piblicas y servicios relacionados con las mismas.

* Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano.
* Reglas de Operacién del programa H4bitat. '

4.- RESPONSABILIDAD:
e Director,
o  Auxiliar.

REVISO
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S.- DEFINICIONES:

HABITAT.- Lugar natural donde viven los seres humanos.
CPHS.- Cedulas de programas HABITAT.
SEDATU.- Secretaria de desarrollo agrario territorial y urbano.

6.-METODO DE TRABAJO:
. Descripcion de Actividades.

o Diagrama de Fluyjo.

3._.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

CAPACITACION A LOS

PARTICIPANTES TALLERISTAS, PROMOTORES Y SERVICIO
SOCIAL. .
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 Auxiliar Capacita a los talleristas, en
el llenado y aplicacidn,
captura de CPHs.
Llenado de los formatos de | Formato
2 Auxiliar las listas de asistencia.
Capacita de como elaborar
3 Auxiliar los reportes mensuales. En | e Formato <?§§
una minuta de trabajo. /
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Capacita en el llenado del

Formato

Auxiliar reporte final y llenado de la| ® Anexo G  Formato
cedula de vigilancia y Fina.
resumen del expediente | ® Anexo D Cedula de
técnico de obras y acciones. Vigilancia.
e Anexo B  Resume
Expediente Técnico.
Auxiliar Capacita en la toma de las | Formato
fotografias para el llenado
del reporte fotografico.
Director Supervisa los trabajos en
coordinacion con el
representante de la
SEDATU.
Secretaria Archiva la informacién. Formato

Termina el Procedimiento.
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO:_CAPACITACION A LOS PARTICIPANTES

TALLERISTAS, PROMOTORES Y SERVICIO SOCIAL.

Inicio

Capacita a los talleristas, en el llenado y aplicacién, captura de CPHS.1

cedula de vigilancia y resumen del expediente técnico de

A

Llenado de los formatos de las listas de asistencia. 2 Formato

: v ¢ Formato.
Capacita de cémo elaborar los reportes mensuales. En una eAnexo Minuta de
minuta de trabajo. 3 Trabajo.
\__/_
y
Capacita en el llenado del reporte final y llenado de la | e Formato.

¢ Anexo G Formato Fina.
* Anexo D Cedula de Vigilancia.

obras y acciones. 4

e Anexo B Resume Expediente

T

Capacita en la toma de las fotograffas para el llenado del
reporte fotografico. 5

Formato
J—

y

Supervisa los trabajos en coordinacién con el representante
de la SEDATU. 6

Formato
\_./__

y

Archiva _’L Termino }

k%) y mas progreso...
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4).-PROCEDIMIENTO: CLAUSURA DE LOS TALLERES Y ACCIONES.

1.- PROPOSITO:

Dar por terminados los cursos o talleres e informar oficialmente a quien
corresponda de las obras y acciones.

2.-ALCANCE:

Informar a la ciudadania y a las instituciones correspondientes sobre el desarrollo

comunitario en obras o acciones.

3.-REFERENCIAS:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucién Politica del Estado de Morelos.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos.

e leyde Adquisiciones arrendamientos y servicios del Estado de Morelos.

e Ley de Obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

¢ Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano.

e Reglas de Operacién del programa Hébitat.

4.- RESPONSABILIDAD:

¢ Director.
e Auxiliar.

5.- DEFINICIONES:

CDC.- Centro de desarrollo comunitario.

6.-METODO DE TRABAJO:
e Descripcién de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo.

13
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: CLAUSURA DE LOS TALLERES Y

. ACCIONES.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

1 Director Invita a la ciudadania del
poligono  beneficiado  as{ Oficio
como a las personalidades de
las instituciones
correspondientes.

2 Director Organiza la elaboracién del
programa civico de clausura
de los trabajos. (Tema de
relacionado con los talleres y
acciones).

3 Director Conduce el programa de
clausura y da uso de la
palabra a las personas que
deseen participar.

4 Secretaria Toma reporte fotografico del
evento de clausura.
Termina procedimiento
ELABORO

OFICIAL MAYOR MUNICIPAL
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: CLAUSURA DE LOS TALLERES Y ACCIONES.

l Inicio I

y

Invita a la ciudadania del poligono beneficiado asf como a
las personalidades de las instituciones correspondientes. 1

Formato _J

)

Organiza la elaboracion del programa civico de clausura de los
trabaios. (Tema de relacionado con los talleres v acciones). 2

y

Conduce el programa de clausura y da uso de la palabra a las
personas que deseen participar. 3

!

clausura. 4

Toma reporte fotografico del evento de

y

Termino
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5).- PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE LA COMISION NACIONAL DE

CULTURA FISICAY DEPORTE A LOS MUNICIPIOS.

1.- PROPOSITO:

Impulsar la cultura fisica y deportiva en los municipios a través de la construccién

de infraestructura.
2.-ALCANCE:

Informar a la ciudadania y a las instituciones correspondientes sobre el desarrollo

comunitario en obras o acciones.
3.- REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos.

Reglas de operacion de la CONADE.
Comision Nacional del Deporte.
4.- RESPONSABILIDAD:
¢ Director.
¢ Coordinador.
5.- DEFINICIONES:
CONADAE.- Comisién Nacional del deporte
6.-METODO DE TRABAJO:
. Descripcién de Actividades.
. Diagrama de Flujo

Ley de Adquisiciones arrendamientos y servicios del Estado de Morelos.
Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano.
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5.-DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROGRAMA DE LA COMISION
NACIONAL DE CULTURA FISICAY DEPORTE A LOS MUNICIPIOS.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

1 Director Determina de acuerdo al plan municipal de
desarrollo, las metas, acciones y obras de
infraestructura en materia deportiva.

2 Auxiliar Se apoya del topégrafo del drea de obras para
la elaboraci6n del proyecto.

Investiga en catastro que existan documentos
3 Aucxiliar que acrediten la legalmente la propiedad del
predio en donde se pretende realizar la obra o
accion.

En caso de no haber documentacién habri
4 Auxiliar que acudir a Registro Agrario Nacional, y a
Corett, y al Registro Piblico de la Propiedad.

5 Auxiliar Reunidos los requisitos inicia con el proyecto.

ELABORO REVISO

ORI
"5.%: : :
DIRECTOR DE PROGR/M G ¥k}

%LEZ C. AGUSTIN ARRIA
GO Z
RALES OFICIAL M4Y@R MUNICIPAL

ARQ. JOSE A

TO MUNICIP, ¢ 2 TEP Y AUTEPE
CONSTITUCIONAL AL o"?t I A5 progrese...
YAUTEPEC‘ MOR. ) > 018 H AYUNTAMIENTO 20862018

2016.- 2018 L
T'PENCION DE
FEDERALES




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: FO- DPF -16
2016-2018 Revisién 2
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION Pag. 33 de 37
DE PROGRAMAS FEDERALES
6 Director Elabora un presupuesto de obra.

Conade, Presidente]

Recaba las firmas de las instancias Municipal, y del

7 Director correspondientes responsable del
proyecto.
8 Director Obtiene la aprobacién del proyecto por la
CONADE.
9 Director Firma el convenio con la CONADE,

Presidente Municipal, Instituto del Deporte y
por la Secretaria de Hacienda.

10 Director Verifica que se reciba el recurso e informa a
obras publicas para que se inicien los
procedimientos de licitacién.

11 Director En coordinacién con obras publicas dan
inicio al proyecto de las obras o acciones.
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: PROGRAMA DE LA COMISION NACIONAL DE

CULTURA FISICAY DEPORTE A LOS MUNICIPIOS.

L Inicio j

A

Determina de acuerdo al plan municipal de desarrollo, las metas,
acciones y obras de infraestructura en materia deportiva. 1

y
Se apoya del top6grafo del drea de obras para la

elaboracidn del orovecto. 2

y

Investiga en catastro que existan documentos que acrediten la legalmente la
propiedad del predio en donde se pretende realizar la obra o accién. 3

v

nacional. v a Corett. v al registro piblico de la propiedad.

En caso de no haber documentacién habr4 que acudir a registro agrario

4

v

Reunidos los requisitos inicia con el provecto. 5

v

Elabora un presupuesto de obra.

|

Recaba las firmas de las instancias
correspondientes. 7

L

Conade, Presidente Municipal, y
del responsable del proyecto.
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Obtiene la aprobacién del proyecto por la
CONADE. 8
Firma el convenio con la CONADE, Presidente Municipal,
Instituto del Deporte y por la Secretaria de Hacienda. 9
Verifica que se reciba el recurso e informa a obras publicas
para que se inicien los procedimientos de licitacidn.
10
En coordinacién con obras publicas dan inicio al proyecto
de las obras o acciones. 11
)
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XI.- DIRECTORIO
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XIL.- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los Participantes

Puesto

Arq. José Angel Campos Gonzalez

Director

Responsable de la Elabora%i‘(ggls del

s
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
YAUTEPEC, MOR.
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Arq. José Angel Camposf€enualez
Director de Programas Federales.
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