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UNIDOS CONSTRUYENDO

Presentacion

El presente Manual de Procedimientos es un documento normativo institucional que
describe las procedimientos de coordinacion entre los diferentes areas y/o cargos
asignados dentro de la Administracion Publica Municipal, de acuerdo a los objetivos
institucionales que se encuentran alineados al Plan de Desarrollo Municipal.

En el presente Manual de Procedimientos considera una vision sistematica y de
unidad, asi como la inclusion de los principios administrativos basicos que deben
regir el actuar de cada uno de los servidores publicos que lo integran, tales como:
la jerarquizacion, la division de trabajo, la especializacion, la delegacion y
comunicacioén, entre otras; las cuales en conjunto suman al objetivo de consolidar
el prestar oportuna y eficientemente los servicios publicos.
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Il. Base Legal

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

— Ley Organica Municipal de Estado de México.

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
— Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios.

— Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

— Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

— Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

— Bando Municipal de Capulhuac.

— Los demas ordenamientos legales relativos y aplicables
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OBJETIVO GENERAL

De tal forma que; el objetivo principal del Ayuntamiento sea el de iniciar, ejecutar y
consolidar acciones y/o procedimientos que resulten primordiales para beneficio de
la comunidad.

Siendo el presente Manual General de Procedimientos el marco legal rector al
interior de la Administracion Municipal que permita definir lineamientos con
verdadero soporte legal y legitimo en el actuar de los servidores publicos que
demanda la sociedad.
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V. OBJETIVO Y FUNCIONES

TITULO PRIMERO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente manual es de observancia general para los servidores
publicos de la Administracion publica municipal del Ayuntamiento de Capulhuac
centralizada y descentralizada, exceptuando a los servidores publicos de eleccion
popular.

Articulo 2. Los procedimientos de las diferentes dependencias que conforman la
Administracion Publica Municipal quedaran comprendidas en el cuerpo del
presente, de manera enunciativa mas no limitativa para con los servidores publicos.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION.

MARCO JURIDICO
La labor de la Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento de Capulhuac, se

enfoca principalmente a suministrar a quienes integran la administracion publica
municipal, los insumos y recursos necesarios para que dé cumplimiento a las metas
trazadas, razon por la que en su marco de actuacion se distinguen los siguientes
ordenamientos:
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115
» Constitucion politica de Estado Libre y Soberano de México: articulo 122,123
y 124

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio

» Ley de responsabilidades de los servidores publicos de Estado y Municipios.

» Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de México
y municipios.

» Ley del trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

» Ley de adquisiciones, arrendamiento y servicio del sector publico y su
reglamento.

» Ley de contratacion.

» Bando Municipal de Capulhuac

» Reglamento Interno del trabajo

» Demaés disposiciones aplicables.
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OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion, es de
observancia general, como instrumento de informacion y de consulta, es un medio
de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos
que conforman esta organizacion, su consulta sirve para proporcionar en forma
ordenada, la informacion bésica de la organizacién y funcionamiento de la unidad
responsable para asi aprovechar los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas. Para el caso de la Direccion de Administracion.

Disefar, establecer, actualizar y difundir las politicas y lineamientos de contratacion,
control y pago de remuneraciones al personal, adquisiciones de bienes,
contratacion de servicios, asignacion y uso de los bienes y servicios, asi como la
adecuada aplicacion de las tecnologias de la informacién y la prestacion de servicios
generales al ayuntamiento de Capulhuac a fin de lograr la optimizacion de los
recursos humanos y nomina.

OBJETIVO GENERAL

Disefar, establecer, actualizar y difundir las politicas y lineamientos de contratacion,
control y pago de remuneraciones del personal, contratacién de servicios asignacion
y uso de los bienes y servicios, asi como la adecuada aplicacion de las tecnologias
de la informacion y la prestacion de servicios generales al ayuntamiento de
Capulhuac al fin de lograr la optimizacion de los recursos humanos y némina
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MISION

Dirigir controlar y hacer seguimiento a la aplicacién de las Politicas, programas y
procesos de administracion y desarrollo del talento humano, adelantando las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes.
Programas y proyectos definidos en la materia. Proveer al gobierno municipal de
los insumos necesarios para su operatividad a fin de lograr un desarrollo integral y
una mejor calidad de vida para los habitantes del municipio de Capulhuac.

» Construir junto con la sociedad de Capulhuac un legado en pro del Municipio
a partir de tres pilares:

» Capulhuac es educador, humanista y eficiente, cumpliendo con estos pilares
por medio de una cultura de innovacién permanente.

VISION

Ser una instancia que de manera eficiente y eficaz suministre al gobierno municipal
de los recursos humanos, némina y de servicios necesarios para cumplir con las
metas trazadas en el Plan Municipal de Desarrollo 2022 - 2024, a fin de dar
respuesta a las necesidades de la poblacion de Capulhuac, actuando con
Transparencia y cumpliendo con la rendicién de cuentas que la sociedad reclama.

VALORES

El personal que conforma esta Direccién de Administracion de este Ayuntamiento
de Capulhuac deberé invariablemente contar con los valores siguientes:
. Honestidad

. Respeto

. Tolerancia

. Prudencia

. Amabilidad

. Responsabilidad

. Confianza

. Gentileza

. Eficiencia

10. Profesionalismo

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 135 4172 |

O© 0O ~NOoO O WN P



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA P
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
CAPULHUAC

CAPULHUAC DE CAPULHUAC

AYUNTAMIENTO 2022 - 2024

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¢
P.L.R.E.I MARCO ANTONIO CUEVAS SORIANO.

ING. ALBERTO
RAMIREZ ALBARRAN
TITULAR DE LA

P.LA.E.GUADALUPE DI UL
GUERRERO CISNEROS MARTINEZ. C. VIANEY CERVANTES
COORDINACION DE TITULAR DE HERNANDES
RECURSOS HUMANOS Y UNIDAD DE TITULAR DE LA

NOMINA . RECURSOS UNIDAD DE SERVICIOS
MATERIALES. GENERALES.

UNIDAD DE
INFORMATICA Y
SISTEMAS
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PRESENTACION:

La direccién de administracion sera la dependencia responsable de administrar los recursos
humanos materiales y de servicios de las diversas unidades administrativas que conforman
la administracion publica municipal y asignara a estas, en acuerdo con la persona titular de
la presidencia municipal, el personal capacitado que requieran para el cumplimiento de sus
atribuciones.

OBJETIVO:

Proporcionar el apoyo técnico y administrativo que permita administrar eficientemente los
recursos materiales y humanos para ampliar y consolidar acciones que garanticen legalidad,
transparencia, eficacia, congruencia y eficiencia en el manejo de los recursos publicos
municipales.

ALCANCE:

El alcance del presente manual contempla las diferentes actividades comprendidas desde
implementar sistemas y procesos administrativos que permitan mejorar la calidad de los
servidores que presta el gobierno Municipal, proponer la modificacién de las diferentes
estructuras de Organizacion de las areas del gobierno Municipal. Estar en conjunto con el
comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones, Servicios y Obra Publicas.
Articulo 1
De manera enunciativa mas no limitativa la Direccion de Administracion en el @mbito de su

competencia desarrollara las siguientes:

RESPONSABILIDADES:

l. Disefiar e implementar sistemas y procesos administrativos que permitan mejorar la
calidad

de los servicios que presta el Gobierno Municipal.

I. Brindar apoyo en el ambito de su competencia para la realizacion de los actos civicos
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y eventos especiales que promueve el Gobierno municipal;

M. Analizar, evaluar y proponer la modificacion de las estructuras de organizacion de las
diversas &reas del Gobierno municipal, con la finalidad de que brinde un mejor servicio y
atencion ciudadana;

V. Generar en coordinacion con las diversas areas administrativas, los Manuales de
funcionamiento de la Administracién Municipal;

V. Administrar, controlar y vigilar los almacenes del municipio;

VI. Participar en la integracion del comit¢é de Adquisiciones, Arrendamientos,
Enajenaciones, Servicios y obras publicas;

VIl.  Formular, implementar y dirigir programas y acciones encaminadas a la
modernizacion administrativa y la profesionalizacion de los servicios publicos municipales;
VIIl.  Vigilar la adecuada y oportuna distribucion de las mercancias y su correcto manejo
dentro de los almacenes y, en su caso, la actualizacion del inventario correspondiente;

IX. Tener bajo control las areas coordinacion de recursos humanos y néGmina, unidad de
recursos materiales, unidad de servicios generales, unidad de informatica y sistemas; y

X. Realizar a las deméas que le sefialen los diversos ordenamientos legales y el

ayuntamiento.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y
NOMINA.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINA

PRESENTACION:

Recursos Humanos y Nomina es un area dependiente de la Direccion de Administracion y
tiene como responsabilidad primordial administrar eficientemente el capital humano y los
recursos materiales que integra el Ayuntamiento de Capulhuac.

El presente Manual describe las actividades que se realizan en la Coordinacion de Recursos
Humanos y Nomina del Municipio de Capulhuac, las cuales se apegan totalmente a la
normatividad federal, estatal y municipal vigente. Es un documento que describe paso a

paso el desarrollo y seguimiento de las actividades que realizan los servidores publicos en
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sus areas de administrativas u operativas.
Para cumplir con lo anterior, se establecieron politicas de operacion y procedimientos
especificos que orientan de manera eficaz el funcionamiento del area.

OBJETIVO:

Presentar una herramienta de trabajo que muestre de manera clara y sencilla las actividades
de todas y cada una de las unidades administrativas de la Presidencia Municipal, asi como
contribuir al logro de los fines sustantivos de la presente administracion, con ello lograr una
coordinacion eficiente de las actividades administrativas

ALCANCE:

El alcance del presente manual contempla las actividades comprendidas desde la solicitud
de cambios de adscripcidn, sueldo, las altas, bajas y reingresos de personal, reportes,
autorizaciones, pago y emision de la némina quincenal, el registro de sus incidencias los
reportes y las sanciones aplicables por el incumplimiento de los horarios de trabajo el cual

se aplica a todas las areas del Ayuntamiento de Capulhuac.
ARTICULO 2

De manera enunciativa mas no limitativa en cuanto al Personal de la coordinacion de
recursos humanos y ndmina, dependiente de la Direccion de Administracion en el ambito de

su competencia desarrollara las siguientes:

RESPONSABILIDADES

l. Aplicacién de las normas y politicas para la administracion del personal que
determinen: el propio Ayuntamiento, la Presidencia Municipal y en su caso la
Direccion de Administracion;

Il. Observar y ejecutar la normatividad legal y las politicas establecidas para el
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

. Reclutara al personal solicitado por las diversas unidades administrativas y
realizara la seleccion.

. Supervisara la implementacion del proceso de reclutamiento y seleccion.

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 135 4172 |



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
CAPULHUAC

MUNICIPIO
CAPULHUAC DE CAPULHUAC

UNIDOS CONSTRUYENDO

Il. Tendra a su cargo la organizacion y el control de todos y cada uno de los
servidores publicos municipales de designacion directa, tratense de servidores de
confianza, generales o de apoyo de las diferentes instancias y dependencias que
conforman la Administracion Municipal.

V. Para efectos de optimizacion organizacional, funcional y administrativa, el
cargo es equiparable por analogia a cuales quiera de las Direcciones.

VI. Formular las altas, bajas, cambios de adscripcion y de categorias acorde a
los movimientos del personal que se realicen por necesidades de funcionamiento
de la Administracion Publica.

. Estructurara la contratacion del personal, asi como, los movimientos de altas
y bajas de personal.

. Coordinara la elaboracion de los nombramientos al personal y la integracion.

VII.  Requisita las tarjetas de control de asistencia de todos y cada uno de los
servidores publicos municipales.

VIII. Ejecutar el control de las asistencias, retardos, inasistencias y en su caso la
justificacion o no de la suspension o abandono de labores.

IX. Llevar el control de los permisos concedidos y disfrute de vacaciones de los
servidores publicos con derecho a ellas.

XI. Mantener actualizada la plantilla de personal que labora en el Gobierno
Municipal.

Movimientos de personal

. Alta de empleados de confianza y base

. Alta designacion alta de mandos superiores

. Baja de empleados de confianza y base

. Baja de mandos superiores

. Movimientos de plazas

Xl.  Ejercer la atribucion que le compete en la supervision de las diferentes

instancias de la administracion Publica Municipal, debiendo las mismas, por
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conducto del personal adscrito, brindar las facilidades necesarias y proporcionar
cualquier informacién requerida.

Xll.  Observar y ejecutar el cumplimiento de las politcas en materia
disciplinaria establecidas para los servidores publicos en los diversos
ordenamientos legales.

XIll. De conformidad con lo que establece el Cddigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado, recibird, dard curso y en su caso resolvera cualquier
peticion formulada hacia su instancia, atendiendo siempre los objetivos de servicio
de la Administracion Municipal.

. Coordinara la deteccion de necesidades de capacitacion con la participacion
de todas las areas del organismo

. Diseflard y supervisara la implantacion y ejecucion de los planes de
capacitacion.

. Coordinara con la Direccion de Administracion las contrataciones de
servicios externos de capacitacion.

. Aprobard el tramite de las constancias de habilidades laborales al personal
qgue participe en los diferentes eventos de capacitacion de acuerdo a las normas

emitidas por las autoridades.

. Llevar a cabo las incidencias laborales internas

. Coordinar y llevar a cabo los procesos de nomina

. Formatos de comision

. Atender lo relacionado a informacién de personal o némina derivada de
auditorias

. Entregar informacion a tesoreria para el pago de nédmina

. Entregar informacion a tesoreria para integrar los informes trimestrales

PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE ALTAS

ELABORAR REPORTE DE ALTAS
OBJETIVO:
Contar un registro completo y adecuado de todos los servidores publicos que
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laboran en la administracion publica municipal.

ALCANCE:

Direccion de Recursos Humanos y Nomina

Tesoreria Municipal

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley de los trabajadores al servicio

Formato interno de altas.

RESPONSABILIDADES:

Coordinacion de Recursos Humanos y Nomina: Responsable de dar de alta en el
checador, integrar el expediente laboral, llenar el formato digital de altas, integrar al
personal en el reporte quincenal como alta para el pago correspondiente a la
quincena.

Tesoreria Municipal: Responsable de ejecutar con el pago correspondiente al
ingreso a la nomina.

DESARROLLO:

La Coordinacién de Recursos Humanos y Nomina realiza el alta de los trabajadores
de la administracion municipal

DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTA DE PERSONAL

NO.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1

Realizar
registro en
checador

Personal de recursos humanos, se dirige con
el personal contratado al checador para
realizar el registro de su nimero
consecuente segun le corresponda y
reconocimiento de huella, con esto llevar a
cabo el registro de entrada y salida.

Se deberan seguir las instrucciones de la
maquina para agregar usuario.

Auxiliar de
administrativo

Se explica el
funcionamiento

Se explica el funcionamiento del checador,
en cuanto al mensaje que confirma el acceso
correcto y el tiempo de 10 minutos de
tolerancia

Auxiliar
Administrativo

Realizar
recorrido

Se realiza el recorrido para que conozca las
areas mas estratégicas, como son:
Secretarias

Presidencia

Contraloria Interna Municipal.

Auxiliar
Administrativo
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4 Realizar Se realiza la presentacion en las areas que Auxiliar
presentacion en | corresponden a la naturaleza de sus Administrativo
las 4reas actividades
5 Presentar con | Se presenta con el personal del area donde Auxiliar
el personal estara asignado Administrativo
6 Elaborar Se elabora expediente del trabajador para Auxiliar
expedientes del | acomodar la documentacion que Administrativo
trabajador corresponde a su expediente laboral y se
etiqueta dicho expediente con:
Nombre de Trabajador
Numero de empleado
Area de adscripcion
Puesto o cargo
Nota: La documentacion anterior debe de
estar concentrada en un archivero
clasificado por secretarias, Direcciones,
personal de base (sindicalizados), confianza,
contrato, y lista de raya, asi como también
en orden alfabético para mantener un
control eficiente y actualizado de
documentos.
7 Se llena el Se realiza el llenado del registro digital, con | Auxiliar

registro digital

la informacion siguiente:

Nombre completo

Area de adscripcion

CURP

Fecha de alta

Puesto o Cargo

Teléfono

Correo electronico

Observaciones

Nota: El registro digital se encontrara para
su consulta y actualizacion en una base de
datos en Excel denominada “Base de datos
ayuntamiento Capulhuac”, adicional a la
base de datos se tendra acceso para la
consulta del expediente escaneado el cual se

Administrativo
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localizard en el escritorio de la computadora
del auxiliar administrativo que sea
designado por el Coordinador del area, con
esto se mantiene un control de registros
eficaz y eficiente.

8 Se genera el CRHN
formato de alta | “Alta de personal” el cual contiene los
FOR-CRHMC- | siguientes datos:

ALTA-01 *Fecha actual
I. Movimiento solicitado
I1. Datos del empleado
I11. Datos del cargo actual
*Firmas de elaboracion, aplicaciéon y
autorizacion
9 Entrega de Se envia a Tesoreria Municipal mediante Auxiliar

formato de alta

oficio de solicitud, con la finalidad de
tramitar su tarjeta de débito y ahi depositar
la nbmina correspondiente.

Administrativo

datos en
platilla de
personal

Personal con la informacion siguiente:
Foto

Clave del trabajador
Nombre

Area de adscripcion
Puesto o cargo

Sueldo neto

Direccion del trabajador
Teléfono

Fecha de nacimiento
CURP

Numero de INE

Estado civil

Correo electronico

10 Recepcion de | Recibe oficio de solicitud y anexo del CRHN
oficio formato de alta, sella y firma de recibido,
generando asi el acuse de entrega
correspondiente.
11 Se registran Se registran los datos en la plantilla de Auxiliar

Administrativo
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Fecha de Ingreso

Nivel académico

RFC

Y con esto termina el procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTAS

INIQO

Realizar registro
enchecador

Se explica el
funcionamiento

Realiza recorrido

Realza
presentacion en
areas

Presentacion con

el personal
Elabora ‘ Se genera formato Entrega de Se registran datos
expediente del S¢ B e reante de alta FOR- formato de atta a enplatila de : AN
trabajador gita CRHM-ALTA-01 tesoreria personal
Recepcion de

oficio

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE PERSONAL

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las
bajas del personal de la Administracion Publica Municipal Capulhuac, con el fin de
cumplir los requisitos legales y laborales.

ALCANCE:

Coordinacion de Recursos Humanos y Nomina

Tesoreria Municipal

Direccion Juridica
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley federal del trabajo

Catalogo de puestos

Contrato colectivo de trabajo
Caodigo de ética

RESPONSABILIDADES:

Coordinacion de Recursos Humanos y Nomina: Tiene la responsabilidad de ejercer
la Ley y de ejecutar las bajas de personal correctamente con base a lo descrito en
el presente manual.

Tesoreria: Ejecutar el pago de finiquito con base a la normatividad aplicable.
Direccién Juridica: Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a efecto
de cumplir los derechos de los trabajadores

DESARROLLO: Las diferentes unidades administrativas de la administracion
publica solicita a la Direccién de Recursos Humanos la baja de algun personal a su
cargo ya sea por causa de faltas administrativas, fin de término de labores o
renuncia

DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJA DE PERSONAL

N | ACTIVID | DESCRIPCION RESPONS
0. AD ABLE
1 Recibe El Coordinador de recursos humanos recibe el oficio CRHN

oficio o emitido por algun secretario o director de algln éarea de
notificacié | la solicitud de baja debidamente justificada de algun

n empleado adscrito a su area
2 | Verifica Revisa la solicitud de baja y ve el motivo de la misma CRHN
datos Por renuncia

Por Falta administrativa

Por defuncion

Por falta al trabajo durante tres dias de manera
injustificada

3 | Notificaci | El trabajador notifica a su jefe inmediato su decision de | Trabajador
on retirarse de la administracion mediante escrito y
debidamente firmada

4 | Firmade | Unavez firmada la renuncia, el trabajador se dirige a la | Trabajador
solicitud Coordinacion de Recursos Humanos para hacer entrega

de baja del documento firmado
5 | Registro El personal adscrito a la Coordinacion de Recursos Auxiliar de
de baja Humanos y que tenga la facultad, registra en la base de | administraci

formato Excel datos del personal que tendra por nombre | 6n
“Base de datos ayuntamiento baja”.

6 | Recaba Credencial de trabajo y adiciona al expediente completo | Auxiliar
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informacio | del trabajador que se encuentra identificado en la base | administrati
n de datos referida en el punto anterior. )
7 | Solicitud | El Coordinador de Recursos Humanos realiza los CRHN
calculo de | célculos del finiquito
finiquito
8 | Envid Envia el célculo de finiquito de trabajador solicitado al | CRHN
calculo area de Juridico y tesoreria
9 | Elaboracié | Elabora la documentacion que soporta el pago que CRHN
nde consta de:
documenta | Renuncia
cién Célculo de finiquito
INE del trabajador
Copia de recibo de némina
Y se envia a la direccion de Tesoreria mediante oficio
para que lleve a cabo la elaboracion de cheque.
10 | Elaboracio | Una vez efectuados los movimientos administrativos se | CRHN
n de le pide al trabajador que firme de conocimiento una
tarjeta tarjeta informativa donde declara que tiene que realizar
informativ | la declaracion de situacion patrimonial (final) en los
a proximos 60 dias naturales
11 | Conforma | Una vez que el trabajador recibio el cheque de finiquito | CRHN
expediente |y firmo la tarjeta informativa, el personal de la
Coordinacion de Recursos Humanos procede a
complementar el expediente del trabajador dado de baja
el cual va a contener:
Finiquito firmado por el empleado
Carta de renuncia firmada por el empleado
Constancias de no adeudo documental, patrimonial o
financiero
El expediente de los empleados que son dados de baja
seran conservados el tiempo que sea necesario, con
forme a lo establecido en la Ley de archivos del estado
de México, y sera responsabilidad de la Coordinacién
de Recursos Humanos, que este cuente con todos los
requerimientos antes mencionados. y termina
procedimiento
12 | Recibe En caso de que la baja sea por falta administrativa: CRHN
acta El Coordinador de Recursos Humanos recibe acta
administra | administrativa en original, calificada por la Unidad
tiva Investigadora de la contraloria con la resolucion
pertinente administrativa en la cual declara el motivo de
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la recision laboral, sin alguna responsabilidad a la
Contraloria Interna Municipal.

13 | Analiza En caso de que la baja sea por falta administrativa: CRHN
acta El Coordinador de Recursos Humanos recibe acta
administra | administrativa en original, calificada por la Unidad
tiva Investigadora de la contraloria con la resolucion

pertinente administrativa en la cual declara el motivo de
la recision laboral, sin alguna responsabilidad a la
Contraloria Interna Municipal.

14 | Elaboraci6 | Elabora oficio de baja dirigido al titular de la Unidad CRHN
n de oficio | Administrativa, para informarle que personal a su cargo

de baja se ha rescindido de la relacién laboral, esto puede ser
por mal desempefio, conducta o por alguna falta grave o
no grave.
15 | Conocimie | El Director del &rea de administracion hace de Director de
nto de conocimiento de manera verbal el motivo por el cual se | administraci
recision ha rescindido la relacion laboral y le comenta que tiene | 6n

laboral a | que asistir a la Direccién Juridica para que le den el
trabajador | seguimiento correspondiente.

16 | Registra El personal adscrito a la Coordinacion de Recursos CRHN
en el Humanos y que tenga la facultad, llena el Formato
archivo de | FOR-CRHM-BAJA-01 de “baja de personal” en
baja conjunto con el personal que ha sido dado de baja, y

registra en el sistema de personal movimiento de baja.

17 | Recabala | Recaba la documentacion del trabajador de baja que CRHN
documenta | consta de:
cion Formato de movimiento de personal

Constancia de hechos irregulares

Constancia de no adeudo (documental)(econdmica)
originales

Credencial de trabajo y adiciona al expediente completo
del trabajador

Nota: si el personal que ha sido rescindido de la
relacion laboral es un Secretario, Director o
Coordinador, es necesario exista la intervencion de la
contraloria interna municipal para que se lleve a cabo el
proceso de Entrega- Recepcion y se entregue toda la
informacidn que se ha generado en sus areas,
incluyendo mobiliario, documentacion, y vehiculos en
Su €aso.
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18 | Solicita El Director de Administracion solicita por oficio a la Director de
calculo de | Coordinador de Recursos Humanos los calculos del administraci
finiquito | finiquito y solicita la elaboracion del cheque a on

Tesoreria.

19 | Envié de | Envia el calculo de finiquito de trabajador solicitadoa | CRHN
calculo la Direccion de Administracion

20 | Elaboracié | Elabora la documentacién que soporta el pago que CRHN
nde consta de:
documenta | Oficio de solicitud de finiquito
cion Renuncia

Célculo de finiquito

INE del trabajador

Copia de recibo de némina

Y se envia al &rea de Tesoreria mediante oficio para que
Ileve a cabo la elaboracion de cheque.

21 | Entrega de | Entrega cheque al trabajador y pide firma de pélizade | CRHN
cheque cheque Unicamente mostrando INE

Nota: si el personal es de contrato se anexa copia de
recibo de pago e INE

22 | Informaa | El Coordinador de recursos humanos tiene que dar parte | CRHN
las areas al personal que administra los sistemas mediante oficio
involucrad | de solicitud a fin de efectuar la cancelacion de claves de
as acceso a los sistemas de computo de la administracion

publica, a la Direccion Juridica y contenciosa a fin de
revocar los poderes que pudieran existir en favor del
empleado (a) que cause baja y a la Tesoreria para que
realice la cancelacion de las Tarjeta de pago de némina.

23 | Elabora Una vez efectuados los movimientos administrativos se | Trabajador
tarjeta le pide al trabajador que firme de conocimiento una
informativ | tarjeta informativa donde declara que tiene que realizar
a la declaracion de situacion patrimonial (conclusion) en

los préximos 60 dias naturales.

Con base en lo establecido en el art. 33 de la Ley de
Responsabilidades administrativas para el estado de
México

24 | Conforma | Una vez que el trabajador recibio el cheque de finiquito | CRHN
expediente |y firmo la tarjeta informativa, el personal de la

Coordinacion de Recursos Humanos procede a
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complementar el expediente del trabajador dado de baja
el cual va a contener:

Finiquito firmado por el empleado

Carta de renuncia firmad por el empleado

Constancia de hechos

Constancia de no adeudo

El expediente de los empleados que son dados de baja
sera conservado el tiempo que sea necesario, con forme
a lo establecido en la Ley de archivos del estado de
México, y sera responsabilidad de la Coordinacién de
Recursos Humanos, que este cuente con todos los
requerimientos antes mencionados.

Y termina procedimiento

25

Recibe
oficio de
notificacio
n

En caso de que la baja sea por defuncion:

El Coordinacién de Recursos Humanos recibe oficio de
notificacion de defuncién donde establece el motivo de
la causa de muerte, con copia del acta de defuncién.

CRHM

26

Blsqueda
de
expediente

El auxiliar administrativo designado, procede a generar
la busqueda de la documentacién perteneciente al
trabajador, una vez ubicada se le anexa la copia del acta
de defuncidn del personal y se lleva a cabo la
separacion del expediente, el cual se envia al archivo
general de la Coordinacion de recursos humanos que se
encuentra en la parte alta del auditorio municipal

Auxiliar
administrati
VO

27

Expedicio
n de oficio

Se le informa mediante oficio a la Tesoreria la
defuncion del personal indicando:

Area a la cual estaba adscrito el trabajador

Causa de muerte

Algun tipo de adeudo

Monto percibido por el trabajador

Lo anterior con finalidad de llevar a cabo el ajuste
correspondiente a la némina

CRHN

28

Emision
de oficio

Si la defuncidn ocurri6 a personal sindicalizado nos
envia oficio informativo al sindicato de trabajadores del
municipio para que ellos a su vez lleven a cabo el
procedimiento correspondiente con base al contrato
colectivo.

Sindicato

29

Recepcion
de oficio

El sindicato recibe oficio, firmay sella de recibido el
acuse y entrega a personal de recursos Humanos

Sindicato

30

Termino

Fin de procedimiento
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31 | Recibe En caso de que la baja sea por falta al trabajo durante CRHN
acta tres dias de manera injustificada:
administra | La coordinacion de Recursos Humanos recibe acta
tiva administrativa en original, calificada por la
Coordinacion Investigadora de la contraloria con la
resolucion pertinente administrativa en la cual declara
el motivo de la recision laboral, sin alguna
responsabilidad a la Secretaria de la Contraloria Interna
Municipal
32 | Analiza La Coordinacion de Recursos Humanos en conjunto CRHN Y D.
acta con el director del area administrativa, analiza la de
administra | procedencia de la constancia de hechos irregulares, asi | administraci
tiva como también la resolucion administrativa de recision | 6n
laboral que se indican en el ac
33 | Elaboracié | Elabora oficio de baja por falta al trabajo durante tres CRHN
n de oficio | dias injustificados a la Unidad Administrativa, en donde
de baja se le informa que el trabajador ha sido rescindido de su
puesto
34 | Conocimie | El Director de la unidad administrativa hace de Director de
nto de conocimiento de manera verbal el motivo por el cual se | administraci
recision ha rescindido la relacién laboral y le comenta que tiene | én
laboral a | que asistir a la Direccién de Recursos Humanos para
trabajador | que le den el seguimiento correspondiente.
35 | Registra El personal adscrito a la Direccion de Recursos Auxiliar
en el Humanos y que tenga la facultad, llena el Formato administrati
sistema de | FOR-MTIZ-03 de “baja de personal” en conjunto con el | vO
baja personal que ha sido dado de baja, y registra en el
sistema de personal movimiento de baja.
36 | Recabala | Recaba la documentacién del trabajador de baja que CRHN
documenta | consta de:
cién Formato de movimiento de personal
Constancia de hechos irregulares
Constancia de no adeudo (documental)(econémica)
originales
Credencial de trabajo y adiciona al expediente completo
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37 | Solicita La Coordinacion de Recursos Humanos solicita a la CRHN
célculo de | Coordinacion de ndmina mediante oficio de solicitud
finiquito los calculos del finiquito y elaboracion de cheque
correspondiente
38 | Envid de | Envia el célculo de finiquito de trabajador solicitado CRHN
calculo
39 | Elaboracié | Elabora la documentacion que soporta el pago que CRHN
nde consta de:
documenta | Oficio de solicitud de finiquito
cion Renuncia
Célculo de finiquito
INE del trabajador
Copia de recibo de némina
Y se envia a la secretaria de finanzas mediante oficio
para gue lleve a cabo la elaboracién de cheque.
40 | Entrega de | Entrega cheque al trabajador y pide firma de poéliza de
cheque cheque unicamente mostrando INE
Nota: si el personal es de contrato se anexa copia de
recibo de pago e INE
41 | Informaa | La Coordinacion de recursos humanos tiene que dar CRHN
las areas parte al personal que administra los sistemas mediante
involucrad | oficio de solicitud a fin de efectuar la cancelacion de
as claves de acceso a los sistemas de computo de la
administracion publica, a la secretaria Juridica y
contenciosa a fin de revocar los poderes que pudieran
existir en favor del empleado (a) que cause bajay a la
secretaria de la Tesoreria para que realice la
cancelacion de las Tarjeta de pago de némina.
42 | Elabora Una vez efectuados los movimientos administrativos se | Trabajador
tarjeta le pide al trabajador que firme de conocimiento una
informativ | tarjeta informativa donde declara que tiene que realizar
a la declaracion de situacion patrimonial (final) en los
proximos 60 dias naturales en el siguiente link
https://declaracionpatrimonial.hidalgo.gob.mx/declaran
et_Tizayuca/index.php
Con base en lo establecido en el art. 33 de la Ley de
Responsabilidades administrativas para el estado de
hidalgo
43 | Conforma | Una vez que el trabajador recibid el cheque de finiquito | CRHN
expediente |y firmo la tarjeta informativa, el personal de la
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Coordinacion de Recursos Humanos y procede a
complementar el expediente del trabajador dado de baja
el cual va a contener:

Finiquito firmado por el empleado

Carta de renuncia firmada por el empleado

Constancias de no adeudo documental, patrimonial o
financiero

El expediente de los empleados que son dados de baja
sera conservado el tiempo que sea necesario, con forme
a lo establecido en la Ley de archivos del estado de
hidalgo, y sera responsabilidad de la Direccion de
Recursos Humanos, que este cuente con todos los
requerimientos antes mencionados.

y termina procedimiento

COORDINAR LOS PROCESOS DE SELECCION E
INCORPORACION DEL PERSONAL

Objetivo:

Generar una busqueda de candidatos, y llevar a cabo el proceso de reclutamiento
y seleccidon de personal mediante entrevistas y pruebas psicolégicas, hasta
encontrar al candidato que se alifie a los requerimientos que favorezcan al
municipio.

Alcance:

Coordinacion de Recursos Humanos y Nomina

Todas las areas del municipio

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de México

Reglamento Interno.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México
Definiciones:

Contratacion de personal: conjunto de actividades encaminadas a la negociacion de
personal calificado para ocupar de forma definitiva los puestos disponibles en la
organizacion.

Vacante: Puesto libre en una organizacion el cual debe ser ocupado.

Curriculum Vitae: documento que resume los datos y experiencias mas importantes
de una persona.

Direccion de Recursos Humanos: Recibir al candidato que solicita el empleo, dar la
atencion personalizada, recabar documentaciéon necesaria para la contratacién
requerida por el Municipio, evalGa dicha informacion y decide la viabilidad de la
contratacion. Conocer las necesidades de personal de la organizacion, seleccionar
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los nuevos solicitantes o promocionar al personal correctamente, conocer el perfil o
catalogo de puestos para realizar la correcta eleccion, y hacer buen uso de la
informacion de los solicitantes.

DESARROLLO:

El presente procedimiento surge de la necesidad de contratar a las personas mejor
preparadas para cubrir las vacantes dentro del municipio de la mejor forma posible,
cubriendo los requerimientos del perfil de puestos que hay que cubrir.

En esta actividad de contratacion de personal se identifican a los solicitantes para
emplearlos en un &area especifica para ejercer sus respectivas funciones de la mejor
manera y cumplir con sus responsabilidades evitando asi un mal desempefio.

El trabajador tiene que saber que se califica todas sus actividades para saber si son
capaces de encargarse del puesto requerido, para esto debe de haber suficientes
candidatos para poder escoger uno sin ningun problema

DIAGRAMA DE FLUJO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL E
INCORPORACION DE PERSONAL

NO. | ACTIVIDAD FORMATO DE TANTOS | RESPONSABLE
DOCUMENTACION

1 El candidato se Solicitud y 1 Candidatos
presentara en la curriculum
CRHN con solicitud
de empleoy
curriculum vitae

2 La CRHN recibira Archivo 1 Auxiliar
las solicitudes de Administrativo
empleo y

curriculums vitae,
los clasificaray
archivara

3 Las areas solicitantes | Oficio 1 Area solicitante
informaran al CRHN
sobre sus
necesidades de
personal, indicando
el perfil requerido
por escrito

4 La CRHN recibe la Oficio 1 CRHN
solicitud por escrito
debidamente firmada
por el Titular de
Area con las
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especificaciones
requeridas para el
puesto

5 Procede a realizar el CRHN
reclutamiento de
candidatos a través
de las
recomendaciones
del personal o de la
bolsa de trabajo
interna del
Ayuntamiento o
externa.

6 La CRHN revisara si 1 CRHN
existen plazas
vacantes en la
plantilla de personal
autorizada.

7 En caso de existir CRHN
plazas vacantes en la
plantilla, el
Coordinador de
Recursos Humanos
verificara si en la
bolsa de trabajo
interna existen
candidatos que
retnan el perfil
requerido, caso
contrario utilizara
fuentes externas
COMO SON anuncios
en bolsas de trabajo
u otros medios.

Si no existen plazas
vacantes en la
plantilla de personal,
el CRHN, informara
mediante oficio a las
areas solicitantes.

8 Cada solicitud o CRHN
curriculum se depura
y evalla en funcion
de los
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requerimientos
establecidos para el
puesto en particular
y se separan aquellas
solicitudes que no
califiquen.

9 La CRHN, CRHN
convocara a los
solicitantes y
aplicara las
entrevistas y
examenes de
conocimientos y
psicométricos que
estime convenientes,
junto con el area que
requiera el apoyo de
personal, para
seleccionar a los
candidatos mas
acordes al puesto.

10 Todo candidato es CRHN
sometido a una
entrevista

inicial con el titular
de la Coordinacion
de Recursos
Humanos y nomina,
con el fin de validar
sus datos

generales,
preparacion,
experiencia laboral,
Expectativas e
intereses.

11 El Departamento de | Oficio 2 CRHN
Recursos Humanos
calificara los
examenes y enviara a
las areas

solicitantes un
listado de candidatos
en base a

los resultados
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obtenidos, para que
sean ellos

quienes elijan la
persona a contratar

12

Se realiza una
verificacion de
referencias
Unicamente a
aquellos candidatos
que han

Cubierto el perfil.

CRHN

13

El CRHN realiza
una seleccion de
entre los candidatos
que hayan cubierto el
perfil requerido, para
elegir a la mejor
opciény
posteriormente
canaliza al candidato
con el responsable
del area solicitante
para que defina su
contratacién o no.

CRHN

14

El area solicitante
realiza entrevista y
selecciona. Informa
al Auxiliar de
Recursos Humanos
del resultado y la
situacion con los
candidatos

Area solicitante

15

Personal de CRHN
informa al candidato
seleccionado de la
documentacion
requerida y de la
fecha en que

deberé presentarse
para realizar su
contratacion

Auxiliar de recursos
humanos

16

Los candidatos que
completaron

Auxilia
Administrativo
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satisfactoriamente
las etapas de
seleccion y

que no fueron
elegidos se
mantienen en un
archivo de elegibles
y se consideran para
Futuras vacantes.

— BTN
El &rea solictante realiza entrevista y selecciona
Recibe las solictudes de empleoy
curriculums vitae

La CRHM infoma al candidato seleccionado de la documentacion
B Conecta a paso requerida y de la fecha en que debera presentarse
EI GRHM recibe la solictud por escrto o

debidamente firmada por el titular de drea con las . 3
espedificaciones requeridas para el puesto Cadz solicitud o curriculum se depura y
evalia en fundén de los requerimientos

establecidos para el puesto en particular
y se separan aquellas solicitudes que no

Candidatos que completaron
aalifiquen. satisfactoriamente las etapas de
seleccion yNO fueron elegidos se

mantienen en archivo para
futuras vacantes

Entrevista y examenes a los
Publicacion de vacanies- candidatos
Mediante un comunicado irfemo alas diferentes
aras

Cubre con el perfil de

Procede a realizar el redutamiento de
através de lasr daci acuerdo al puesto

del personal o la bolsa de trabajo interna del
ayuntamiento

° Solicitar Referencias Laborales del
aspirante en el area actual
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ELABORACION DE CONTRATOS

OBJETIVO:

Establecer las normas y pasos a seguir en la contratacion de personal nuevo, con
el fin de garantizar que su ingreso al H. Ayuntamiento responda a las disposiciones
del mismo y a las reglamentaciones internas.

FUNDAMENTO LEGAL.:

Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla.

Reglamento Interno.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México

POLITICAS DE OPERACION:

La entrega oportuna de la documentacion para evitar retrasos en la contratacion.
La Coordinacion de Recursos Humanos no procedera el alta del personal en tanto
no se entregue la documentacion completa.

Una vez elegido el candidato idéneo, se le solicitara entregue la siguiente
documentacion, para solo asi proceder a su correspondiente tramite de alta:

e Copia del acta de nacimiento.

e Solicitud de empleo

e Cedula profesional

e Titulo Profesional

e Certificado de competencia laboral por el ihaem
e Copia de la Credencial del INE.

e Copia del CURP.

e Numero de issemmym

e Constancia de no deudor moroso

e Constancia de no inhabilitacion

e Comprobante de domicilio.

e Copia del RFC.

e Certificado médico.

e Comprobante de estudios de ultimo grado.
e Carta de no antecedentes penales.

e Curriculum vitae o solicitud de empleo

e Cartas de recomendacion (2)

e [Fotografias tamafio infantil (blanco / negro)
e Firma de contrato Laboral
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e Copia de nombramiento (quienes son nombrados de manera directa por el
Presidente Municipal.)

Documentacion entregada en original y copia (originales solo para cotejo)

Al momento de informar al candidato elegido que ingresara a laborar al
Ayuntamiento, le deberéa ser entregada la lista anterior, en la que se le indicara que
cuenta con un plazo no mayor de 3 dias para reunir la documentacion y entregarla
completa y en una sola exhibicion, para solo asi proceder a su alta, informandole
gue en caso contrario la documentacion no se recibira y se suspendera su alta hasta
gue cumpla con su cabal entrega.

Toda persona contratada deberd apegarse a las formalidades legales y
administrativas dispuestas por el Ayuntamiento.

El Ayuntamiento de acuerdo a la naturaleza del trabajo puede contratar de manera
temporal a un trabajador.

La contratacion de personal procedera si la Direccion que solicita cuenta con
recursos presupuestales disponibles para efectuar el movimiento de alta.

El personal propuesto por las Direcciones y el registrado en la Bolsa de trabajo
debera cubrir el perfil de acuerdo al Organigrama Institucional de Puestos.

El personal de nuevo ingreso, debera entregar todos los documentos indicados en
las Politicas y Lineamientos Internos Sobre los Recursos Humanos, para que
proceda el movimiento de alta y permita la integracion del Expediente de Personal.

La adscripcion del personal en el area de trabajo, vigencia y puesto que le
corresponda, debera indicarse en la Carta de presentacion y/o Nombramiento que
elabore la Coordinacion de Recursos Humanos y Nomina.

Notificar a la Contraloria de Procedimientos y Sanciones, dentro de los cinco dias
naturales posteriores a la conclusion de cada mes, la relacién de servidores publicos
que han causado alta, baja o cambiado de puesto en la Dependencia y que estan
obligados a presentar declaracion de situacion patrimonial.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:

Dos horas
DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE CONTRATOS
NO. Actividad Desarrollo Encargado
1 Documentos Contar y verificar CRHN
que todos los
documentos
solicitados estén en
orden
2 Base de datos Armar la base de CRHN
datos para la
elaboracion de
contratos
3 Contratos El coordinador de CRHN
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recursos humanos y
nomina elabora los

contratos
INICIO
| g | 1 | Conecto
Contar con los T - Se elaboran
documentos Armar la base de { los
completos en datos para el contratos
el expediente | contrato _

s ",

| | =

Solicitar de nuevo al
colaborador documentos
faltantes

Conecto

o

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE
CAPULHUAC

El presente procedimiento contempla:

. Solicitar documentos al personal para integrar el expediente

. Integrar en base de datos en Excel y ordenarlo con los respectivos datos del
personal, asi como también capturar los requisitos para dar de alta su puesto

. El expediente sera conformado por

Solicitud de empleo o CV

Acta de nacimiento

CURP

RFC

Numero de ISSEMYM

Identificacion oficial INE

Comprobante de domicilio

Comprobante de estudios

Fotografia

10. Certificado/Informe de Anteced NO penales

11. Certificado de competencia laboral

12.  Certificado de no deudor Alim. Moroso

13. Constancia de No Inhabilitacion

14. Constancia de no condena ejecutoria por delito de violencia politica contra
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las mujeres en razon de género

15. Constancia de no condena por sentencia ejecutoria por delitos de violencia
familiar, contra

16. Acta de cabildo de designacion

17.  Nombramiento

. Registrarlo en el reloj digital

. Plantillas y expedientes de la persona y su registro estaran en la base de
datos electronica.

DIAGRAMA DE FLUJO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES

NO. ACTIVIDAD DESARROLLO RESPONSABLE

1 Documentos Solicitar todos los CRHN
documentos

2 Plataforma Capturar los datos Auxiliar
del expediente en administrativo
Excel

3 Registro El auxiliar Auxiliar

administrativo con | Administrativo
el trabajador se
dirige a el reloj
digital para hacer su
registro

4 Archivar El auxiliar Auxiliar
administrativo ya Administrativo
cuando esta
elaborado el
expediente y esta
integrado en orden
se archiva en el area
correspondiente se
resguarda

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL EXPEDIENTE DEL
PERSONAL

INICIO
l Capturar los
- datos del
expediente en
Solicitar Excel Registrar en reloj
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MANTENER ACTUALIZADA LA PLANTILLA DE PERSONAL

El presente procedimiento contempla:

* Mantener actualizada la plantilla del personal que permita contar con la informacion
integral de la estructura ocupacional, para la administracion del sistema de recursos
humanos.

* Adjuntar los requisitos y demas documentos en los expedientes de trabajo, asi
como también registrarlos en la base de datos electronica.

» Expedientes de personal actualizados.

NO. ACTIVIDAD DESARROLLO RESPONSABLE
1 Plantilla El auxiliar junto con | Auxiliar
el coordinador de administrativo y

recursos humanos y | Coordinadora de
nomina ejecutaran recursos humanos y
la plantilla del nomina

personal para que se
mantenga
actualizada

2 Archivar El auxiliar de Auxiliar
documentos recursos humanos y | Administrativo
nomina archiva
todos los
documentos en su
expediente
correspondiente

3 Base de datos El auxiliar junto con | Auxiliar

el coordinador de administrativo
recursos humanos y
nomina tendran
actualizada la base
de datos
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INICIO |
] I
ﬁl:tualhzar la |[—* Actualizar el | FIN
plantilla del Archivar los sistema en la
personal documentos base de datos

SUPERVISAR Y COORDINAR LOS CURSOS DE INDUCCION Y CAPACITACION
DE PERSONAL

Crear programas de capacitacion e induccion para el desarrollo personal y
profesional de la plantilla de trabajo. El presente procedimiento contempla:

Requerimiento | Caracteristica | Criterio de | Método de | Registro del | Indicador Resultado de | Acciones
de Control aceptacion yio | evaluacion /| Seguimiento yio la Actividad | correctivas
rechazo 0 | tamafio de | medicion (que pasa si
especificacion | muestra / la
frecuencia de caracteristica
muestreo de control no
se cumple)
Safisfaccion del | Cumplir con los | Preparacion del | Revisidn/ Grafico de indice | Cumplimiento | Constancias | Inmediata:
Asistente requisitos de los | curso de | analisis de | de del Programa | ds Reprogramar
servicios, en | acuerdo a los | informacidn por | aprovechamiento | de participacion a | &l curso
horario, fecha | resuliados de la | evento en el | de  cursos de | Capacitacion | Cursos y el | Recurrente:
preestablecida y | encuesta formato Capacitacion en &l Desarrallo de | Levantar  un
contenido. Deteccion  de | correspondiente | Tablero De Habilidades y | Reporte de
Mecesidades de Infarmacicn. Competencias | Accidn
Capacitacidn Correctiva.
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ACTIVIDAD

DESARROLLO

RESPONSABLE

Necesidades

Diagnosticar las
necesidades de la
capacitacion en las
diferentes areas del
Ayuntamiento de
Capulhuac

CRHN

Aplicar la encuesta

Aplicar la encuesta
de deteccion de
necesidades de
capacitacion a los
colaboradores

Auxiliar de
Administracion

Objetivo

Determinar el
objetivo de
capacitacion y
establecer contenido
del programa de
capacitacion

CRHN

Realizar la bitacora

Realizar bitacora
donde ira
desarrollada cada
punto del curso de
capacitacion

CRHN

Contratar

En caso de que se
requiera de una
persona se
contratara para
realizar la
capacitacion

CRHN

Mandar comunicado

El auxiliar de
administracion
interno u oficio al
area
correspondiente:
Nombre del curso,
fecha, lugar y hora
del curso

Auxiliar
Administrativo

Serealiza la
presentacion

Se realiza
presentacion del
tema que se va a

CRHN y Auxiliar
administrativo
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exponer en la
capacitacion
9 Materiales y lugar Se verifica que CRHN
todos los materiales
y lugar para la
realizacion de la
capacitacion este
todo listo

10 Lista de asistencia | Al comienzo de la Auxiliar
capacitacion se dara | Administrativo
una hoja para que
todos los
participantes puedan
registrarse

11 Evidencias Durante la CRHN
capacitacion se
tomaran evidencias
para la realizacion
de reporte de las
capacitaciones

12 Reporte de El coordinador de CRHN
capacitacion recursos humanos y
nomina realizara el
reporte de la
capacitacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SUPERVISAR 'Y COORDINAR LOS CURSOS DE
INDUCCION Y CAPACITACION PERSONAL

13

Diagndstico de laz

o Mecesidades de 1
INiClD  ———— | Capacitaciin

Aplicacion ie la encussta

Detecoion de ) 2

Mecesidades de -

Capacitacion & los

colsboradores

Andlisiz de DNC, Determinar ohistivos de

Weﬂ:a%ﬂaﬁ:@. capacitacion y establecer
recols oS contemdo del Programa de

Capgcitacion
' —

Aplicacicn de Clima
Lsboral f Evaluacion Del
desempafo

Publicar Matriz de
Habibdades y
Competencias en cada
area de trabajo.

l

FIN

Contratar a personal
pertinente para imparir
los cursos

H Dapadtad:.‘tln Externa ﬂ

i
Desarrollar el plan de
capacitacion

H Capacitacion Intema ﬂ

Mandar comunicada intamo yo

oficio &l area comespondients -,

nombre del curso, fecha, lugar v
hora del curza.

DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD DEL SISTEMA

El presente procedimiento contempla:

12

Actualizar Iz Matriz de
Habilidades de cada 1

colaborador en basz a lo ¢—|

establecido en & Instrucivo
Matriz d= Habilidades y

Competencias Aplicacion de
Cuestionarios de
Habilidades Tecnicas v
. l_,—l... E'\.'aua_dc'm de
1w :_ _51_ ) _: compeiencias por arsa
Evaluacion S U“Pﬂ'w;'_-ﬂr
1| o cambiar
d_el CUISOE | g o
instrucior - - - - 1 .
+ instructor
Documentar |z lista de
asistencia a curso de o
capacitacian ’
b e
ST
. Impartr l Reprogramar
curso, ;5 * el curso
] realza
5 curzo?
1
| WO !
¥

*Establecer y difundir entre el personal, las condiciones generales de trabajo en
cuanto a administracion de personal, las politicas sobre horario, incidencias,
retardos, permisos e incapacidades, asi como vigilar su cumplimiento.
*Creacion de las condiciones generales de trabajo, que incluya los siguientes

aspectos:

1.Politicas de la Coordinacion de Recursos Humanos.
2.Lineamientos que debe seguir la plantilla de trabajadores del Ayuntamiento de

Capulhuac.
3.Sanciones y estimulos.

*Enviar reportes de aviso al personal la existencia de las condiciones generales de
trabajo para su conocimiento y lectura.
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ANALIZAR Y AUTORIZAR PERMISOS Y VACACIONES

Analizar y autorizar los permisos y vacaciones solicitados por los trabajadores del
H. Ayuntamiento de Capulhuac, para ausentarse de su oficina de adscripcion. El
presente procedimiento contempla:

* Llevar un registro de las solicitudes de permisos y vacaciones sean o no
autorizados en el expediente de cada trabajador.

* Registro en la base de datos electronica.

* Hacer el correspondiente reporte de dias ausentados en caso de un permiso de
ser autorizado y especificar si tiene 0 no goce de sueldo.

* Aplicar el descuento correspondiente a la ndbmina del trabajador de ser asi
requerido.

* Reporte de permiso validado.

* Registro de solicitudes de permisos y vacaciones

* Actualizar la ndmina

NO. ACTIVIDAD DESARROLLO RESPONSABLE
1 Vacaciones Recibe o solicita | Trabajador
oficio del periodo
vacacional con la
fecha y formato
llenado

2 Formato Llena el formato del | Trabajador
periodo vacacional
seleccionado recaba
la firma del jefe
inmediato

3 Concentrado Recaba la firma y | CRHN
copia se elabora un
concentrado general
de vacaciones

4 Control en el sistema | Se ingresa al sistema | Secretaria

de  control de | Administrativa
asistencias y registra

periodo
seleccionado

5 Archiva Se archiva el | Auxiliar
documento al | Administrativo

expediente de la
persona y a una

carpeta
6 Permisos En cuanto a los | Trabajador
permisos se
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determina el tipo de
permiso a tratar por
el trabajador

7 Permiso econémico | Mandar formato de | Trabajador
comision y entregar
a la CRHN para
justificar
inasistencia

8 Pase de salida La coordinadora de | CRHN
recursos humanos y
nomina le solicita al

jefe inmediato
justificacion de
alguna omisién o
falta

DIAGRAMA DE FLUJO DE PERMISOS, VACACIONES, FASE DE SALIDA

INICIO
Vacaciones
l _, Recibe/solicita Lle_na formatq del | | Recaba ﬁrma:lopi.a L, Ingresaal
_ “armisos oficio del periodo vacacional ¥ regresa sistema de
Accionesa —» ) periodo seleccionado, trabajador, elabora control de
realizar vacacional conla recaba firma jefe “;:;:::t:‘i" m;zf::’;)':;n
fecha y formato inmediato ¥ vacaciones seleccionade
Mangdar formann de Determina de qué allaan | e l”"
camisién y entregar tipo de permisa se o
ala CREM para [ tata Soliciza al jefe Determina si es Recibe, Recibe, sellacopiay -
justificar a5 | nmediato pemizocangeee | ——# | fotocopiay | —a regresa, ingresaa Archiva
inasistencia = justificacian de = esfustificads, entregaa control e asistenca, formato en
t — a@maagjn;;swn de ser asi recaba encargado de | fegistrarla expedients
X Parmiso econ” mico FumarzEnen CRHM nlsu.ﬁ.ca.c:%l.!y aﬂgl.wa persgnal
Becibe, registra — ~“ace de salida ENLEXD Lina]\:e e [
BN SistEmE Y persal
archivaen — Llena
carpetay ena formato Recibe pase de salida. Registra fu
Entr firma de vegietra an slstema de ingr‘eso 0
Solicita ega , Autorizaciény contrel de asistencia £
— | formatoal [— entregaa [ v archiva en " egresoencel
Selicita pase de trabajador CRHM expediente del reloj
| ec’f:aﬁ:n salida persanal checador
i Reciis, sella copia y Anexajustificante L
Entrega regTesa, registra en al final de Lz — FIN
formate al Simd-f:”m " quincena aecad.a Emis;a;llﬂ
trabajader de asistencia y Tegistrd de conrrol EP ediznte del — — il
archiva en de asistencia del wmﬁw
} expediente trabajadar
Llena formato,
recaba firma de
autorizacidny
entregaa CRHM
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PROCEDIMIENTO DE NOMINA

Objetivo: Establecer un procedimiento analitico de control de cada una de las
percepciones y deducciones en efectivo de cada una de los trabajadores de una
administracion con la finalidad de cumplir el requerimiento de control administrativo,
Requerimiento de control contable, requerimiento de control fiscal y laboral
Alcance: Todas las areas que conforman el H.Ayundamiento de Capulhuac
Responsabilidades: Llevar a cabo los procedimientos de la nomina

Desarrollo: El trabajador se presenta a trabajar se registra en el reloj biométrico, el
coordinador de recursos humanos y nomina descarga los datos del reloj en el
checador, elabora el reporte previo de la nomina registra las incidencias,
incapacidades, permisos, realizar las correcciones pertinentes y elaborar nomina,
se aprueban posterior se timbran los recibos y se envia la informacion.

1 Hora de entrada El trabajador llega a | Trabajador
tiempo a registrarse
en el reloj
biométrico
2 Se descarga informacion del El auxiliar de Auxiliar
reloj biométrico administracion administrativo

descarga los datos
del reloj biométrico

3 Reporte previo Se elabora el reporte | Coordinador de
previo de la ndmina | recursos humanos y
se registra las nomina
incidencias,
permisos y faltas

4 Correcciones El coordinador de Coordinador de
recursos humanos 'y | recursos humanos y
nomina hace las nomina

correcciones
pertinentes y
elabora la nomina

5 Se aprueban Dichas correcciones | Coordinador de
se aprueban recursos humanos y
nomina (CRHN)
6 Enviar recibos de nomina Se timbran los Unidad de

recibos de nomina informatica y
al correo electronico | sistemas

de cada trabajador
7 Informacién enviada La informacion se CRHN
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envia al area
correspondiente

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA

Coordinacion de R
Direccion de

Empleados Jefe de érea Recursos Humanos AN Tesoreria
: administracion
y Materiales
= pre;entan B Descargarlos datos del
ene:‘uu:;e: :nC:\e,c;g Jsu Iniciar reloj checador
checador
NO

Se le envia la informacion

Elabora el reporte previo

iLlegoa

tiempo? Hacelos tra.m ites delanomina, registra las
correspondlentes licencias, permisos, Revisa el
en aso de que el mcapa?(:;des y las reporte
‘e altas.
No St persqnal solicite
permiso o tenga
Piden Registra su huella incapacidad oficial
autorizacional en el relo]
jefedirecto para checador
ngresar Realiza las
correcciones
pertinentes y
elabora la nomina
;Se le autoriza?
S Aprobar
NO Ingresa
Se presenta
al dia .
siquiente Setim bran |0§
recibos de nomina
Entrega
autorizacion
al CRHM
Firma sus recibos de pago Terminar

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
Objetivo: Apoyar las funciones que se llevan acabo en las diferentes areas de la
Presidencia Municipal a través de la prestacion de servicio social de estudiantes de
carreras técnicas y superiores, a fin de desarrollar sus capacidades y enriquecer su
experiencia profesional

Definiciones
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Practicas profesionales: La estancia temporal de estudiantes para desarrollar
actividades acordes a su perfil académico-profesional directamente en el entorno
laboral
Servicio social: El trabajo de caracter temporal y mediante retribucién que ejecuten
y presten las y los profesionistas y estudiantes en interés de la sociedad y el estado
(ley de reglamentaria del articulo 5° constitucional relativo al ejercicio en el distrito
federal)
Prestador(a): Estudiante de carrera técnica o superior que realiza su servicio social
y practicas profesionales
Documentacion: Carta de presentacion
Desarrollo: El estudiante se presenta en la coordinacion de recursos humanos y
nomina con una carta de presentacion posteriormente se asigna el area donde
presentara su servicio social o practicas profesionales se presenta a dicha direccion
con el horario correspondiente.
Se realiza la carta de aceptacion y un listado donde se registrara las horas de
entrada y salida de los estudiantes para llevar un control de sus horas acumuladas
Al término del servicio social o practicas profesionales donde se concluyeron las
horas indicadas al alumno se le expide una carta de termino con los datos
correspondientes
Diagrama de flujo del procedimiento de aceptacion de servicio social y
racticas profesionales
NO. ACTIVIDAD
1 Carta de
presentacion

DESARROLLO

El estudiante se
presenta a la
coordinacién de
recursos materiales
y nomina con una
carta de
presentacion

El coordinador de
recursos humanos y
nomina analiza la
carta de
presentacion para
identificar el area
donde realizara su
servicio social 0
practicas
profesionales

El coordinador de

RESPONSABLE
Estudiante

Coordinador de
recursos materiales
y nomina

2 Asignacion de area

3 Listado de registro Coordinador de

recursos humanos y
nomina le entrega al
estudiante un listado

recursos humanos y
nominay secretaria
administrativa
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donde pondra datos
personales de igual
manera registrara
sus horas de entrada
y salidas

Carta de aceptacion

Se realiza la carta de
aceptacion para
entregar a alumno

Auxiliar
Administrativo

Se entrega carta de
aceptacion

Al alumno se le
entrega una carta de
aceptacion y una
copia se queda en
coordinacion de
recursos humanos y
nomina para
archivar en carpetas
que lleva por
nombre servicio
social

Auxiliar
Administrativo

Se realiza carta de
termino

Al termino se le
expide una carta de
termino al alumno
donde se concluye
que exitosamente
realizo su servicio
social o practicas
profesionales

Auxiliar
Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACEPTACION DE SERVICIO
SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES

El coordinador d= recursos Seregistm al C. enuna

El alumno s= presenta en =l hsmanos ¥ nomina le indica El alumno s2 presenta con una carta Selz indica en que drea estard o O
zxeadetwsos humanos ¥ ——p  los papeles que tisnsque ——— G2 prasentacitneniaimads  ——Jp  raslizando s serviciosocid o —P m:‘::s P
raalizar para la aceptacion racursos lnmancs v nomina practicas profesionalas SEE
S e personales horarics v dlas
: Sz1z2 hace entreza d= vn foldar
El alumno al finalizar sus horas de 2 SV 3 :
Servikic sucal o peahica Elatamno acode 212 3ma de - e Elaw:llx; admm]?hwlle\z con una hoja de rgistro de sl:s
profesionales acuda 2la #r=ade ¢———— 20ministaciénpemrecogerla €— Elamiliardead o ., umno 212 area — horas acumulados tanto en
administracin con 2l foldar carta da acephacion elabora su carta de acsptacion me:;e ez a:&;mammcam
prasentarlo espondients
horas sumadas donde astard

:

/—\
Sele expide umum—»( FIN )
R

PROCEDIMIENTO CAPTURA DE INFORMACION PARA ELABORACION DE
NOMINA

OBJETIVO: Preparar oportunamente la integracion y emision de las percepciones
por concepto de pago de némina que le corresponden a los servidores publicos de
la Administracién publica Municipal del Municipio de Capulhuac

ALCANCE:

coordinacion de Recursos Humanos y Nomina

Tesoreria

Encargado de nomina

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley federal del trabajo

Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos estatales y municipales, asi
como de los organismos descentralizados del estado de México.

Sistema

Formatos internos de Excel

Condiciones generales de trabajo federacién autentica de sindicatos y comisiones
ejecutivas de trabajadores al servicio de los municipios del estado de México.
DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:
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coordinacion de Recursos Humanos y Nomina: Responsable de elaborar y entregar
el reporte de ndmina al encargado de néminas para que realice lo conducente.
Tesoreria: Responsable de generar la dispersion correspondiente de pago.

DESARROLLO: El encargado de nomina captura la informacion con base a
movimientos econdmicos, altas, bajas, inasistencias, incapacidades para emitir
informacion correspondiente a la Tesoreria para que lleve a cabo la dispersién de
la nébmina correspondiente.

DESCRIPCIO[\I DE ACTIVIDADES CAPTURA DE INFORMACION
ELABORACION DE NOMINA

No. | Actividad Descripcion Responsable
1 Recepcion de Reciben documentacion por parte | Auxiliar de
documentacion | de las distintas areas en cuestion | Recursos
de algin movimiento y estos Humanos Y
pueden ser: Descuentos por nomina
inasistencias Por faltas no
justificadas Altas Bajas Cambios
de adscripcion Ajustes de sueldos
Primas vacacionales Pagos de
quinquenios Gratificaciones
Actualizacién de datos personales
2 Revision de El CRHN revisa la documentacion, | Coordinador de
documentos Si cumple la documentacién para | Recursos
dar seguimiento continda con el Humanos y
procedimiento. No cumple nomina
regresa la documentacion para ser
complementada o ajustada de
acuerdo a lo que se solicita
3 Clasificacion de | Se separa la documentacion por Auxiliar de
motivos los motivos expuestos en el punto | Recursos
anterior Humanos y
nomina
4 Entrega de Se le pasa la documentacion ya Auxiliar de
informaciony | separada por motivo al Recursos
captura coordinador de recursos humanos | Humanos 'y
y nomina encargado de la nomina
realizacion de la ndmina para que
haga los ajustes correspondientes
a los mencionados en el punto 1,
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en base de datos en formato Excel
“incidencias de ndmina”

5 Revision Revisa los formatos que cumplan | CRHN
con lo establecido a lo referido en
el punto numero 1

6 Firma de Se imprimen los formatos CRHN
movimientos siguientes:
Movimientos de altas
Bajas
Descuentos

Primas vacacionales

Actualizacién de quinquenios
Gratificacion

Ajustes de sueldo

Cabios de adscripcion

Se revisan con forme a lo
establecido en el punto 1, si existe
una incidencia se aplica lo referido
en el punto 2

Si cumple con o anterior firma
coordinadora de ndbmina,
Coordinador de recursos humanos
y tesorera municipal

7 Aplicacion de | La coordinadora de nédmina aplica | Encargado de

movimientos al sistema los movimientos de nomina
de ndmina nomina

8 Compulso de De acuerdo al reporte de nomina | Encargado de
movimientos se verifica de acuerdo a las nomina

incidencias de acuerdo a lo
referido en el punto numero 2 Si
cumple, continua el
procedimiento No cumple se
vuelve a verificar

9 Descarga de Se descargan en formatos Excel Encargado de
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il o B Lol
némina los reportes de pago de la nomina
quincena en sistema
10 | Clasificacion de | Una vez descargados los archivos | Encargado de
némina con se clasifican por direccién, con nomina
netos motos netos a pagar
11 | Clasificacion Elaboran el formato Excel que se Encargado de
por descarga del sistema, y clasifica nomina
percepciones y | por direccion y por trabajador
deducciones
12 | Generar de Se generan los formatos para Encargado de
formatos de pago de pensiones alimenticias, nomina
pagos y cuota sindical, caja de ahorro,
deducciones préstamo de caja de ahorro u
otras deducciones que puedan ser
pagadas financieras como, por
ejemplo: Seguros financieros y
Fonacot, etc.
13 | Impresion de Se imprimen los formatos netosy | Encargado de
formatos por deduccién, se corrobora que | nomina
la informacion sea la correcta y se
sellan por el director de
administracion y CRHN , se
elabora oficio a la Tesoreria para
entrega de informacion
14 | Entrega de Se elaboran de manera fisica y Coordinador de
formatos por digital la informacién de Recursos
deduccién, deducciones, nomina detalladay | Humanosy
nomina solicitud de pago de nominan. nomina
detallada y
solicitud de
pago de
nomina
15 | Genera reporte | Por medio del sistema, se generan | Encargado de
de ndmina en | reportes de ndmina, se imprimen | nomina
sistema y se entregan por oficio al area de
Tesoreria a efecto de contabilizar
gastos de la ndbmina
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16 | Impresion de En el sistema se mandan al correo | Coordinador de
recibos de los empleados y ellos los Recursos
entregan a la CRHN Humanos y
nomina
17 | Entrega de Se entregan al area de Tesoreria Coordinador de
recibos debidamente firmados por los Recursos
firmados trabajadores y se entregan Humanos y
mediante oficio para la nomina
integracion de la cuenta publica

DIAGRAMA DE FLUJO CAPTURA DE INFORMACION DE
NOMINA

Inicio

| Recepcion de documentacion

Revision de
documentos

‘ Clasificacion de motivos

+

| Entrega de informacion y captura

v

| Firma de movimientos | » [ Aplicacién de movimientos de nomina |

v

‘ Compulso de movimientos |

Y

‘ Descarga de nomina ‘

}

‘ Clasificacion de nomina por netos I

!

| Clasificacidn por percepcienes ¥ dedwcciones |

+

| Generar formatos de pagos v deducciones ‘

Entrega de formatos por
deducciones, nomina detallada y Impresiéon de formatos
solicitud de pago de nomina

Genera reporte de ndmina en sistema
| Impresion de recibos [ a——% Impresion de recibos ‘

——

F

- [ Rewvision |
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PROCEDIMIENTO SUPERVISIONES AL PERSONAL
OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de asistencia y cumplimiento en su caso del
desemperio de trabajo del personal de las diferentes unidades administrativas
ALCANCE:
Coordinacion de Recursos Humanos y Nomina
Areas administrativas
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Reglamento Interno de Trabajo

DEFINICIONES: N/A
RESPONSABILIDADES:
Auxiliar de Recursos Humanos y Nomina: Responsables de verificar mediante
pases de lista o supervisiones fisicas no programadas el cumplimiento del personal
a sus areas de trabajo.
Coordinador de Recursos Humanos y Nomina: Responsable de elaborar y entregar
el reporte de asistencia al area de ndéminas, para que realice lo conducente.
Encargado de ndmina: Responsable de revisar el reporte y aplicar los descuentos
por los dias no trabajados, asi como las bajas de personal que ocurran en el periodo
informado.
DESARROLLO: El personal de recursos Humanos se dirigen a las areas a verificar
la asistencia del personal en visitas no programadas y emitir reporte de inasistencia
o por faltas injustificadas.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SUPERVISIONES AL PERSONAL

MUNICIPIO
DE CAPULHUAC

No. | Actividad Descripcion Responsable
1 Verificacion al | El personal de Recursos Humanos | Auxiliar
personal se dirige a las areas a verificar la administrativo
asistencia de la persona
2 Pregunta por Al llegar a las areas y si un Auxiliar de
ausencia de trabajador no se encuentra en su administrativo
trabajador area de trabajo pregunta al jefe
inmediato el motivo por el cual el
personal no se encuentra.
3 Informa motivo | El titular del area menciona el Titular de area
de ausencia motivo por el cual personal
adscrito a su area no se encuentra
en su area, y los motivos pueden
ser por: se le otorgo oficio de
comisién para atender asuntos
relacionados con el area que
desempefa, y por incapacidad por
salud
4 Solicitud de El auxiliar solicita al titular del area | Titular del area/
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oficio de que muestre oficio de comision Auxiliar de
comision o firmado, o en su caso copia de la Recursos Humanos
incapacidad incapacidad firmada por él y con y Nomina

firma de acuse de recibido por
parte de la CRHN (para el caso de
comision), si muestra documento el
auxiliar toma nota e informa al
Titular del area que no existe
problema por la ausencia de su

personal.
5 Informa sobre | Si el titular del area no muestra Titular de area/
falta documentacion al respecto que Coordinador de
avale la salida el supervisor toma Recursos Humanos
nota, y le informa que se le dara y Nomina

aviso al Coordinador de Recursos
Humanos la falta del empleado de
manera injustificada, y que se
realice lo conducente

6 Informa falta El auxiliar informa al CRHN la Auxiliar de
injustificada ausencia del trabajador, y que no Recursos Humanos
esta justificada su salida por el / Coordinador de
titular del area, mencionandole a Recursos Humanos
donde esta adscrito el trabajador. | y Nomina
7 Aplicacion de El CRHN informa al encargado de | Coordinador de
movimientos ndmina que realice el movimiento | Recursos Humanos
econodmicos en el sistema para aplicar el y Nomina /
descuento por inasistencia encargado de
injustificada, y se aplique el nomina
descuento correspondiente
8 Termino de Fin de procedimiento

procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO SUPERVISIONES AL PERSONAL

Verificacion
al personal

l

Pregunta por Informa
ausencia de | e | motivo de
trabajador ausencia
Solicibud de oficio
de comision o
imcapacidad
Informa falta Apdicacion de
Informa 4 L. _— — movimienbos
sobre falta injustificada econdmicos
FIMN

PROCEDIMIENTO INCAPACIDADES MEDICAS

OBJETIVO: Determinar la certeza que el trabajador del municipio se encuentra en
incapacidad por algun tema de salud.

ALCANCE:

Coordinacion de Recursos Humanos y Nomina

Encargado de nomina

Unidades Administrativas

Direccion de Salud

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglamento Interno de Trabajo

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

coordinacion de Recursos Humanos: Responsable de recepcionar la incapacidad
médica por salud y dar certeza de la misma.

Encargado de ndmina: Responsable de aplicar los movimientos econémicos con
base a las incapacidades médicas que se encuentran aprobadas por la instancia
meédica correspondiente.

Direccion de salud: Responsable de constatar que la incapacidad médica al
trabajador cuente con sello y firma de centro médico del Municipio.
DESARROLLO: EI trabajador del Municipio se acerca a la instancia médica a
consulta con la finalidad de obtener en su saso incapacidad derivado de alguna
complicacion de salud
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No. | Actividad Descripcion Responsable
1 Avisa a jefe El trabajador avisa a su jefe Trabajador
inmediato inmediato que tiene alguna

complicacion médica y que necesita
presentarse a valoracion al
consultorio médico del municipio.
NOTA: El trabajador tendra que
llevar carnet que se le expidid por
parte de la Direccion de salud para
que se le de atencion médica.

2 El trabajador | Cuando el trabajador sufra alguna Familiar de
padece enfermedad que le impida acudir al | trabajado
alguna consultorio médico del Municipio a

enfermedad | consulta médica, puede acudir a
valoracion a cualquier consultorio a
que lo valoren y emitan receta
médica con el diagndstico que
determine el médico que justifique
su posible incapacidad o resguardo,
el trabajador asiste a consulta
médica al consultorio del municipio
con base a lo que refiere el punto 5,
en caso que el trabajador se
encuentre hospitalizado por
enfermedad algun familiar del
tendra que remitir a la coordinacién
de Recursos Humanos hoja de
ingreso a la instancia médica como
comprobante para asi dar
seguimiento con base a lo descrito
en el punto 8

3 El trabajador | Cuando el trabajador sufra algun Familiar de
sufre tipo de accidente que le impida trabajado
accidente acudir al consultorio médico del

Municipio a valoracion medica, y se
encuentre hospitalizado por
enfermedad algun familiar del
tendra que remitir a la coordinacién
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de Recursos Humanos hoja de
ingreso a la instancia médica como
comprobante para asi dar
seguimiento con base a lo descrito
en el punto 8

Asiste a
consulta

El trabajador asiste al consultorio
médico para valorado con el
objetivo de que se le expida algun
resguardo o incapacidad en caso de
ser necesario

Trabajador

Valoraciéon
médica

El trabajador requiere incapacidad o
resguardo

Si: continua en lo descrito en el
punto 6

No: termina procedimiento

Medico

Diagnéstico y
emision de
Receta

Se explica claramente el
padecimiento y tratamiento que el
paciente debe seguir, en caso de ser
personas con enfermedades cronicas
degenerativas se hace énfasis en el
estricto apego al tratamiento. Se
expide receta médica donde se
incluye el diagnostico, tratamiento y
plan a seqguir, en el caso de pacientes
que requieran de atencion por algun
especialista, se le hace la sugerencia
de que requiere la atencion, si
resulta necesario el resguardo o
incapacidad del trabajador refiere en
la receta dias y motivo de la
incapacidad.

Medico

Solicita
incapacidad

El trabajador asiste a la coordinacion
de Recursos Humanos a entregar su
incapacidad

Trabajador

Da
seguimiento
a
incapacidad

El Coordinador de Recursos
Humanos da seguimiento a
incapacidad o resguardo dando
aviso a titular de area, estar al tanto

Coordinador de

Recursos Humanos

y Nomina
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o resguardo | de cumplimiento de incapacidad con

base a término de dias, o si el

trabajador requiere nuevamente

valoracion médica

9 Termino de El Coordinador de Recursos Coordinador de

resguardo o | Humanos verifica mediante sistema | Recursos Humanos
incapacidad | digital interno si ya se termin¢ el y Nomina

tiempo del resguardo o incapacidad.
:El trabajador se encuentra en
condiciones de incorporarse a su
area de trabajo?

Si, esta en condiciones, verifica si el
trabajador ya se encuentra en su
area de trabajo mediante el
procedimiento de supervision al
personal. Termina procedimiento.
:No, esta en condiciones de
incorporarse a su area de trabajo?

El trabajador tendra que asistir a una
nueva valoracidon médica con base a
lo referido en el punto nimero 2.

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 135 4172 |



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
CAPULHUAC

MUNICIPIO
DE CAPULHUAC

DIAGRAMA DE FLUJO INCAPACIDADES MEDICAS

INICIO

Avisa a jefe El trabajador padece
Inmediato > alguna enfermedad

!

El trabajador
l sufre accidente

Asiste a consulta

|

Solicita Oficio de
incapacidad 3 notificacian

l

Da seguimiento a
incapacidad o resguardo

!

Termino de resguardo
o incapacidad

FIMN

PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE ASISTENCIA

OBJETIVO: Entregar un reporte quincenal de asistencias al area de Nominas para
que realice el pago correspondiente a los dias laborados por el trabajador
ALCANCE:

Coordinacion de Recursos Humanos y Nomina

Nominas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Programa Operativo Anual Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos
estatales y municipales, asi como de los organismos descentralizados del estado
de México

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

Coordinacion de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y entregar el
reporte de asistencia al encargado de némina para que realice lo conducente.
Nominas: Responsable de revisar el reporte y aplicar los descuentos por los dias
no trabajados, asi como las bajas de personal que ocurran en el periodo
informado.
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DESARROLLO:
La Coordinacién de Recursos Humanos elabora el reporte quincenal de
asistencias utilizando, el reporte del checador digital y los reportes de asistencias
de las areas que no estan incluidos en el reloj checador, para entregar al
encargado de nminas y se realicen los descuentos correspondientes.
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No. | Actividad Descripcion Responsable

1 Descarga Se descarga el reporte del reloj Auxiliar
reporte checador, utilizando el dispositivo administrativo

electronico USB.

2 Se elige el Se debera elegir en el sistema del Auxiliar
periodo que reloj checador el periodo que administrativo
corresponde | corresponde a la quincena para la

descarga de datos.

3 Revisa Se revisa la informacién en la Coordinacion de

informacion oficina de Recursos Humanos, que | Recursos Humanos
corresponden a la asistencia, y Nomina
horarios de entrada y salida, de
manera puntual.

4 Recibe Se reciben los reportes impresos de | Coordinacion de
reportes asistencia de las areas que no estan | Recursos Humanos
impresos incluidas en el reloj checador y Nomina

5 Elabora las Se elabora las faltas para informar | Coordinacion de
faltas las faltas, retardos, altas y bajas, Recursos Humanos

incidencias y ajustes del personal y Nomina
ocurridas en este periodo.

Nota: para el caso del personal que

tenga algun tipo de comision

tendra que ingresar un oficio

firmado por el titular del area a la

cual esta adscrito para que no

ocurra algun descuento en su

némina.

6 Recibe oficio | Recibe el oficio entregando acuse Coordinacion de
firmado y sellado, para realizar lo Recursos
conducente, y termina el Humanos/Nomina
procedimiento.

7 Fin Termina Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REPORTE DE ASISTENCIA

!

Descarga
reporte

|

Se elige el
periodo que
corresponde

!

Revisa
informacion

'

Recibe reportes
IMpresos

Elabora oficic para Recibe oficio el

el encargado de area de nominas —_— FIN
naminas

L

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE OFICIOS DE COMISION

OBJETIVO: Mantener un control adecuado de las salidas del personal por motivos
de trabajo durante el dia

ALCANCE:

coordinacion de Recursos Humanos

Trabajadores del Municipio

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Programa Operativo Anual

Reglamento interno de trabajo

DEFINICIONES: N/A
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RESPONSABILIDADES:

Coordinador de Recursos Humanos: Responsable de valorar la salida, entregar el
pase y controlar el registro de las mismas.

DESARROLLO: La Coordinacion de Recursos Humanos valora la necesidad de
salida del personal para otorgar el pase correspondiente.

No. | Actividad Descripcion Responsable

1 Solicita oficio | Solicita a la Direccién a la cual se Trabajador
de comisién | encuentre adscrito, la firma del
permiso para ausentarse de su area
de trabajo, y presentarse en donde
se encuentre comisionado.

2 Autoriza El director del area autoriza el Director del area
oficio de permiso por comision
comision

3 justificacion | Una vez justificada la salida se llena | Director del area
de salida oficio de comision con la siguiente

informacién: Fecha Nombre del
comisionado Area de adscripcion
Cargo Tiempo requerido Hora de
salida Hora de regreso Firma de
solicitante, del jefe inmediato Sello
de direccion o institucion a la cual
fue comisionado el trabajador

4 Entrega de Se entrega el oficio de comision al Director del area
oficio de solicitante, para que asista a su
comisién comision.

5 Entrega pase | Al regreso debera entregarlo a la Coordinador De

al regresar | CRHN acusa de recibido y verifica el | Recursos Humanos
cumpliendo con el horario y Nomina /
establecido. Si cumple con el horario | Director de area
continua el procedimiento. No
cumple con el horario por que se

excedid en el mismo esta expuesto
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al descuento por ausencia en el
trabajo, toda vez que no se justifique
el tiempo excedido

6 Archivo 'y Recibe oficio de comisidn y se Auxiliar
cotejo de realiza el archivo de los oficios de administrativo
oficios de comision que seran archivados en
comisiéon carpetas con el mismo nombre, y se

cotejaran cuando se realice el
reporte quincenal para justificar las
ausencias, y con esto termina el
procedimiento.

INICIO

Solicita oficio de

Autoriza oficio de
comisién comisién

l

Justificacién de
salida

!

Entrega de oficio
de comisian

Entrega pase al
regresar

Archivo y cotejo
de oficio de
comision

l

FIN
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PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO PARA LOS TRABAJADORES DEL
MUNICIPIO
OBJETIVO:

Determinar de acuerdo a las disposiciones legales, el proceso y las cantidades que
correspondan en finiquito a los servidores publicos de contrato, lista de raya, Base
y nédmina de la Administracion Publica Municipal de Capulhuac.

ALCANCE:

Coordinacion de Recursos Humanos y Materiales

Unidades Administrativas

Direccién Juridica

Tesoreria

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley Federal del Trabajo, art. 79 y 87 Ley del ISR, art. 94, 95 y 96 Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados del Estado de México, art. 21, 31, 32 fraccion 1V, 40.
Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de México, art. 3
fraccion IV y VII, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 13, 14, 15, 35. Ley General de
Responsabilidades Administrativas, art. 7, 49, 52, hasta el 64 bis, del 75 al 80 bis
DEFINICIONES:

ISR: Impuesto Sobre la Renta

RH: Recursos Humanos

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas

Finiquito: Se refiere al pago que por derecho se le hace al trabajador al término de
la relacién laboral y que consiste en su sueldo hasta el Ultimo dia laborado, parte
proporcional del aguinaldo, prima vacacional y vacaciones no disfrutadas
correspondientes a los meses que trabajo.

Oficio de NO adeudo: Documento que se expide por las unidades administrativas
de la estructura organica, que tienen la finalidad de liberar a la o al servidor publico
de cualquier responsabilidad respecto a bienes o valores que hayan estado a su
cargo.

Renuncia: Documento en el cual se establece la fecha en que se da por concluida
la relacion laboral entre la administracion publica municipal y la o el servidor publico,
y en el cual, esta o este Ultimo se compromete a realizar el proceso correspondiente
a la baja y entregar la documentacién y bienes a su cargo.
RESPONSABILIDADES:

Coordinacion de Recursos Humanos: La Coordinacion de RHMN es la unidad
administrativa responsable de realizar las acciones y tramites que corresponden a
la baja y pago de finiquito de las y los servidores publicos que se separan de la
administracion publica municipal.

Secretarias, Direcciones vy Coordinaciones/Unidades  Administrativas:
Responsables de entregar por oficio a la Coordinacion de RHMN la causa o razon
del término de relacién laboral, plenamente justificada para que se realice lo
conducente en cuanto al procedimiento de baja y posterior pago de finiquito, razén
del presente documento.
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Direccion Juridica y de Reglamentos: Responsable de la revision del calculo de
finiquito y revision de expediente que soporta la baja del servidor publico, asi como
de representar al Gobierno Municipal ante las instancias de la defensa del trabajo
del Estado de México, ademas de colaborar en la negociacion del pago del finiquito
con el extrabajador para no afectar tanto los derechos del extrabajador como el
patrimonio del municipio

Tesoreria: Responsable de cumplir con el pago del finiquito y de integrar la
documentacion necesaria para su registro y comprobacion ante las instancias
fiscalizadoras.

Contraloria Interna Municipal: Responsable de observar el cumplimiento de la
entrega-recepcion del area o puesto, asi como de procedimientos pendientes por
parte del extrabajador.

DESARROLLO:

La Coordinacion de RHMN debera de realizar el calculo y elaboracion de los
finiquitos de las y los servidores publicos.

Los finiquitos que se otorguen a las y los servidores publicos que causen baja por
renuncia, deberan contener las percepciones y deducciones referidas en la nébmina
de la administracion publica municipal.

Los conceptos de percepcion seran:

Sueldo

Parte proporcional del Aguinaldo

Parte proporcional de la Prima Vacacional

Indemnizacion

Salario Integrado

Los conceptos de deduccién seran:

Impuestos

Prestamos

Adeudos detectados en los formatos de entrega-recepcion

No se entregara finiquito a las o los servidores publicos nivel coordinador hacia
arriba, que no hayan cumplido con el proceso de entrega recepcion del cargo o
puesto ante la Contraloria Interna Municipal

Todos los extrabajadores de la administracion publica municipal deberan entregar
a la Coordinacion de Recursos Humanos, las credenciales de identificacion, si es el
caso uniforme, y acreditaciones.

No. | Actividad Descripcion Responsable
1 Realiza Debera realizar una entrevista de Titular de la
entrevista de salida con el trabajador sujeto ala | Unidad
salida baja, la entrevista de salida debera | Administrativa

referir las causas que motivaron la
terminacién laboral, que pueden ser
por desempefio o comportamiento
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y en su caso la relacion con faltas
no graves o graves en las que
incurrio, asi como las consecuencias
de las mismas. Se deberan
establecer las condiciones
adecuadas para ambos y con esto
lograr un proceso favorable.
Posterior a la entrevista debera
poner a disposicion de la Direccion
de RH al trabajador, para que esta,
realice las actividades que
corresponden a la baja.

2 Envia oficio
para solicitar la
baja del
trabajador

Elabora oficio en original y copia, y
se envia a la Direccion RH, para
solicitar la baja del servidor publico,
debe solicitar e integrar la renuncia
del trabajador en original, en la cual
el debera anotar su nombre, firmay
preferentemente huella dactilar del
pulgar derecho. De ser el caso el
oficio de solicitud de baja debera
estar debidamente fundado y
motivado con base en la
normatividad aplicable, LGRA.

Titular de la
Unidad
Administrativa

3 Recibe oficio
de solicitud de
baja del
trabajador

Recibe el oficio en original y copia
de la solicitud de baja del servidor
publico, con la renuncia en original,
y con esto inicia el procedimiento
de baja en el sistema de némina,
control de asistencia y cualquier
registro en el que intervenga el
trabajador.

Coordinacion de
Recursos
Humanos y
Nomina

4 Cita al
trabajador para
segunda
entrevista de
salida

El CRHN debera citar al trabajador,
para llevar a cabo la entrevista de
salida, donde se hara referencia de
los derechos y obligaciones del
trabajador, respecto a la
terminacién de la relacién laboral

Coordinacion de
Recursos
Humanos y
Nomina
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con la administracion publica
municipal, asi como los conceptos
que integran el finiquito que le
corresponde, informando que el
calculo del mismo se compartira
con el trabajador una vez que se
determine y se autorice. Ademas,
debera advertir al trabajador que se
estara notificando a la Contraloria
Interna para revisar el cumplimiento
de entrega-recepcion y
procedimientos pendientes, si es el
caso.

5 Realiza el
calculo de
Finiquito

Debera de realizar el calculo de
finiquito, apoyandose de los
siguientes documentos e
informacién: Ultimo recibo de pago
Conciliacion en el control de
asistencia y puntualidad

Oficio de NO adeudo (solicitado a
la o las unidades administrativas
donde se desempeiié el trabajador)
Verificacion de los periodos
vacacionales de la fecha de baja
Expediente del trabajador
Constancia de percepciones e
impuestos retenidos (solicitado a la
Tesoreria) Monto de Indemnizacion,
Si es caso

Coordinacion de
Recursos
Humanos y
Nomina

6 Solicita oficio
de NO adeudo

Solicita el oficio de NO adeudo al
titular de la unidad administrativa
donde se desempefiaba el
trabajador, asi como el
cumplimiento de la firma del acta
de entrega recepcion, si es el caso

Coordinacion de
Recursos
Humanos y
Nomina

7 Solicita
informacion de

Solicita mediante oficio, el
cumplimiento del procedimiento de

Coordinacion de
Recursos
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cumplimiento | entrega-recepcion e informe de Humanos y
de entrega procedimientos administrativos, si | Nomina
recepcion o es el caso o aplica para el
procedimiento | trabajador.

8 Entrega Entrega informacién mediante Contraloria
informacién de | oficio, respecto al cumplimiento del | Interna
cumplimiento | procedimiento de entrega-
de entrega recepcion e informe de
recepcion o procedimientos administrativos, si
procedimiento | es el caso o aplica para el

trabajador.
9 Entrega oficio | Debera entregar a la CRHN el Titular de la
de NO adeudo | oficio de NO adeudo y la referencia | Unidad
del cumplimiento de la firma del Administrativa
acta de entrega recepcion Si hay
adeudo, se considera para el
calculo del finiquito No hay adeudo
se continua con el procedimiento

10 Comparte Una vez realizado el calculo de Coordinacién de
calculo de finiquito, se debera compartir Recursos
Finiquito mediante oficio a la Tesoreriay ala | Humanosy
mediante oficio | Direcciéon Juridica y de Nomina

Reglamentos, para en su caso
observar el calculo adecuado, de
acuerdo a la Ley del ISR, asi como
en la normatividad aplicable
11 Recibe oficio Recibe el oficio con el calculo de Tesoreria

que contiene el
célculo de
finiquito

finiquito, para observar el
cumplimiento con la Ley del ISR,
Presupuesto de Egresos y la Ley
General de Contabilidad
Gubernamental.

Si el calculo es congruente y
cumple con la normatividad se
envia oficio de conformidad a la
CRHN, para realizar lo conducente.
No cumple o no es congruente se
solicita mediante oficio se corrija 'y
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[leve a cabo el calculo adecuado

12

Recibe oficio
que contiene el
calculo de
finiquito

Recibe el oficio para la revision del
calculo de finiquito y revision de
expediente que soporta la baja del
servidor publico, observando su
congruencia con la Ley Federal del
Trabajo, LGRA, y la demas aplicable
al calculo del finiquito.

Si el calculo es congruente y
cumple con la normatividad se
envia oficio de conformidad a la
CRHN para realizar lo conducente
No cumple o no es congruente se
solicita mediante oficio se corrijay
lleve a cabo el calculo adecuado

Direccion Juridica

13

Corrige el
calculo de
finiquito

Corrige el célculo, considerando las
recomendaciones de la Tesoreria y
de la Direccion Juridica y de
Reglamentos.

Una vez cumplida la correccién se
comparte nuevamente mediante
oficio a las dos secretarias para que
emitan su visto bueno.

Coordinacion de
Recursos
Humanos y
Nomina

14

Cita al
extrabajador
para informar
el monto de
finiquito

Cita al extrabajador para informar el
monto de su finiquito, su
congruencia con la normatividad
aplicable y su responsabilidad si es
caso con los adeudos o faltantes
durante su desempefo en la unidad
administrativa.

Si el trabajador esta de acuerdo con
el mismo, se debera elaborar un
convenio donde se comprometen
ambas partes a respetar el monto
fijado en el finiquito, se continua el
procedimiento en la actividad 17
No esta de acuerdo con el finiquito
se continuo procedimiento

Coordinacion de
Recursos
Humanos y
Nomina
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15 Solicita Una vez de acuerdo con el monto Coordinacion de
elaboracién de | del finiquito, se solicita mediante Recursos
cheque de oficio a Tesoreria que se elabore el | Humanosy
finiquito cheque y poliza que corresponde al | Nomina
pago,
16 Envia calculo Se envia el calculo del finiquito y Coordinacion de

de finiquito y
documentacion
de baja

toda la documentacién que soporta
la baja a la Direccion Juridica y de
Reglamentos para su analisis y
estudio de la estrategia que
permita lograr una negociacion
favorable para ambas partes

Recursos
Humanos y
Nomina

17 Recibe calculo | Recibe el calculo de finiquito y el Direccion Juridica
de finiquito y expediente de baja del trabajador
documentacion | para su analisis y estudio de la
de baja estrategia que permita lograr una
negociacion favorable para ambas
partes
18 Cita al Cita al extrabajador para llevar a Direccidn Juridica
extrabajador cabo reunion que permita la
para acordar aceptacion del finiquito y evitar un
aceptacion de | posible conflicto que afecte al
finiquito patrimonio del municipio.
Si el extrabajador esta de acuerdo
con el mismo, se debera elaborar
un convenio donde se
comprometen ambas partes a
respetar el monto fijado en el
finiquito, se continua el
procedimiento.
No esta de acuerdo con el finiquito
se estara en espera de la
conciliacion ante las instancias
correspondientes.
19 Solicita Una vez de acuerdo con el monto Direccion Juridica
elaboracion de | del finiquito, se solicita mediante
cheque de oficio a Tesoreria que se elabore el
finiquito cheque y pdliza que corresponde al
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pago,
20 Informa que se | Informa a la CRHN y a la Direccion | Tesoreria
encuentra listo | Juridica y de Reglamentos que el
el chequey cheque se encuentra listo para
poliza para entrega, posterior a la firma de
firma podliza y entrega de documentacion
correspondiente.
Lo anterior para que a quien
corresponda, avise al extrabajador y
se presente para el cobro con la
documentacion siguiente:
Copia de Identificacién oficial
Carta poder si es el caso o
necesario
21 Solicita el pago | Se presenta para solicitar el pago Extrabajador
de su finiquito | de su finiquito
22 Entrega Recibe la documentacién solicitada | Tesoreria
chequey para la entrega del cheque del
recibe finiquito y la firma en la pdliza
documentacion | correspondiente. y con esto
y firma en formalmente se termina la relacion
poliza laboral con la administracion

publica municipal.
Termina procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO FINIQUITO PARA LOS TRABAJADORES DEL MUNICIPIO

INICIO
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RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES.

PRESENTACION: La unidad de recursos materiales es un area dependiente de la
direccion de administracion y tiene como responsabilidades primordialmente
ejecutar los insumos mantener actualizado el inventario de insumos
OBJETIVO: Planear y coordinar la adquisicién de insumos y suministro de servicios
necesarios para el adecuado funcionamiento de las diversas areas que conforman
el Gobierno Municipal:
ALCANCE: Direccién de administracion y coordinacién de recursos humanos y
nomina
Articulo 3.
De manera enunciativa mas no limitativa la Unidad de Recursos Materiales
(Compras), dependiente de la Direccion de Administracion en el ambito de su
competencia desarrollara las siguientes:
FUNCIONES:

I.  Elaborar y mantener actualizado el catalogo de proveedores

Il.  Coordinar las actividades de requisicion, almacenamiento y abastecimiento
de materiales, asi como el suministro de servicios a las distintas areas del
Gobierno Municipal

lll.  Ejecutar la adquisicion de insumos, asi como la contratacion de servicios que
el Gobierno Municipal requiera, con observancia de la normatividad
contenida en el Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cddigo
Administrativo del Estado de México. Poniendo especial énfasis en el
aspecto de las cotizaciones

IV. Desarrollar procedimientos para consolidar el abastecimiento oportuno de
insumos y/o servicios a las distintas areas del Gobierno Municipal.

V. Remitir a la Tesoreria Municipal, previa la autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones, Servicios y Obra Publica
(CAAESYOP), la documentacion pertinente dé las adquisiciones de insumos
o contratacién de servicios para su programacion de pago.

VI.  Formular y mantener actualizado el inventario de materiales.
VIl. Las demas que le sean encomendadas de manera directa, por la
superioridad jerarquica y/o emanadas de acuerdos municipales
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AUXILIAR DE LA UNIDAD DE SERVICIOS MATERIALES

PRESENTACION: Es un area dependiente de la unidad de servicios generales que

brinda apoyo y participacion necesaria para la fluidez del area de trabajo.
OBJETIVO: Planear y coordinar la adquisicion de insumos y suministros de
servicios necesarios para la administracion.
RESPONSABILIDADES:
|. Elaborar y mantener actualizado el catalogo de proveedores
[I. Formular y mantener actualizado el inventario de materiales
[ll. Elaboracién y contestacion a los diferentes oficios recibidos

IV. Las demas que le sean encomendadas de manera directa

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES
Objetivo: Coordinar la adquisicion de insumos y suministro de servicios necesarios

para el adecuado funcionamiento de las diversas areas que conforman el Gobierno
Municipal de Capulhuac

Alcance: Areas que conforman el Gobierno Municipal de Capulhuac
Responsabilidades: Coordinar las actividades de requisicion, almacenamiento y
abastecimiento de materiales, asi como el suministro de servicios a las distintas
areas del Gobierno Municipal

Definiciones

Adquisiciones: Adquirir, consiste en la compra que una compafiia hace de otra
tomando propiedad de sus acciones

Insumos: El insumo es toda aquella cosa susceptible de dar servicio y paliar
necesidades del ser humano, es decir, nos referimos a todas las materias primas
que son utilizadas

Desarrollo: Se hace la requisicion del insumo se pasa al area de tesoreria para
confirmar si hay presupuesto se envia cotizacién a 3 proveedores posteriormente
se realiza una tabla comparativa de los 3 proveedores cotizados con el precio mas
bajo y de mejor calidad, (si no se tiene los 3 proveedores se realiza un estudio de
mercado) convoca al comité de adquisiciones para autorizar se dictamina la
procedencia de la mercancia, se negocia y contacta con el proveedor,
posteriormente se hace revision de O.C.

Se envia la orden de compra, se concilia pago a proveedor, pagar a proveedor y
enviar comprobante de pago.
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PROCESO DE ADQUISICIONES

NO. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Se hace la Se hace la Adquisicion del insumo | Encargado de la
adquisicion requerido unidad de servicios

materiales

2 Se pasa a tesoreria | Se pasa a tesoreria para ver si hay | Encargado de la

el presupuesto para el insumo que | unidad de servicios
se va adquirir generales

3 Se envia cotizacion | Mediante el presupuesto se envia Encargado de la
a provedor cotizacion a provedores minimo 3 | unidad de servicios

para verificar el insumo con mejor | materiales
calidad y presupuesto

4 Se hace hace una Se realiza una tabla comparativa Encargado de la
tabla comparativa | con los 3 provedores donde se unidad de servicios
con 3 provedores especifique el presupuesto de cada | materiales / Auxiliar

provedor de recursos
materiales

5 Se hace estudio de | Si no hay 3 provedores se realiza Encargado de la
mercado si no hay | un estudio de mercado unidad de servicios
provedores materiales

6 Covoca al comité Mediante una convocatoria se Comité de
de adquisiciones convoca al comité de adquisiciones | adquisiciones
para la autorizacion | para la autorizacion de los insumos

7 Se dictamina el El comité de adquisiciones Comité de
proceso de compra | dictamina el proceso de compra adquisiciones

(directa, reinstringuida publica)

8 Contactar y Se contacta al provedor que en el Responsable de la
negociar con comité se autorizo y se negocea unidad de servicios
provedor para la compra del insumo materiales

9 Enviar O.C a El responsable de la unidad de Responsable de la
provedor recursos materiales envia al unidad de servicios

provedor la orden de compra del materiales
insumo solicitado

10 Revisar O.C Con Junto con el provedor se revisa la Responsable de la
provedor orde de compra del insumo unidad de servicos

materiales /
provedor

11 Consiliar pago a El resposable de la unidad de Responsable de la
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provedor recursos materiales junto con el unidad de servicios
tesorero y el provedor se concilia materiales / tesorero
pago a provedor

12 Se hace pago al Se realiza el pago al provedor del Responsable de la
provedor insumo adquirido unidad de servicos
materiales

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

z . Se hace estudio Convocaal
5 Enviara Realizar una tabla - 3
Se hace la — o Pasardarea o adéna —» comparativa y seleccion de 3 ———» B » | e de
adquisicion de tesoreria o LEapeE no hay 3 adquisiciones
proveedor fiinieed Cir proveedores para autorizar
) . Contactary Dictaminar
Revn:oavr O.CI :on «5— «— En:::lr O.lcra <Mo— <«—Revision de OC. «———  negociarcon <———— procedencia de la
= = Proveedor mercancia

Pagara
‘ = e — LD
—p e Envia —
proveedor
comprobantes

de pago
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Objetivo: Coordinar la adquisicion de insumos y suministros

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE

CAPULHUAC

Alcance: Areas que conforman el Gobierno Municipal de Capulhuac

Responsabilidades: Coordinar las actividades de requisicion, almacenamiento y

abastecimiento de materiales, asi como el suministro de servicios a las distintas
areas del Gobierno Municipal
Definiciones

Comité: Conjunto de personas encargadas de un asunto
Adquisiciones: Adquirir, consiste en la compra que una compariia hace de otra
tomando propiedad de sus acciones
Licitacion: Es una operacion mediante la cual la administracion publica da a
conocer el requerimiento de un bien o servicio especifico
Desarrollo: Se presenta e integra el comité de adquisiciones se hace la
convocatoria, mediante las bases se define si se hace invitacion ordinario o
extraordinario posterior se hace la licitacién para ver que proveedor elegir.

PROCESO DE ACTA R.M

MUNICIPIO
DE CAPULHUAC

NO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Convocatoria El encargado de la | Responsable de la
unidad de servicios | unidad de servicios
materiales realiza materiales / auxiliar
una convocatoria de la unidad de
para integrar al servicios materiales
comité de
adquisiciones

2 Presentacion e integracion el Se hace la reunion | Comité interno de

comité de adquisiciones del comité de adquisiciones

adquisiciones

3 Bases La informacion de Responsable de la
los proveedores de | unidad de servicios
los insumos materiales
adquiridos

4 Se hace invitacion Dependiendo la Responsable de la
invitacion es unidad de servicios
ordinaria o materiales
extraordinaria

5 Licitacién Se hace una Comité interno de
licitacion para adquisiciones
verificar el
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proveedor que se va
elegir

PROCESO DE ACTADE R.M

Presentacion e
integracion del
comité de
adquisiciones

Convocatoria

|

Bases

Sehaoginyitacién Licitaci(?n para
i — ey —— D
PROCESO DE ENTREGA DE INSUMOS
Objetivo: Abastecer las necesidades de las areas en tiempo y forma

Alcance: Areas que conforman el Gobierno Municipal de Capulhuac
Responsabilidades: Coordinar las actividades de requisicion, almacenamiento y
abastecimiento de materiales, asi como el suministro de servicios a las distintas
areas del Gobierno Municipal

Desarrollo: Una vez que llega el insumo se hace entrega al area correspondiente
se realiza un vale de salida y en un listado se anota el insumo entregado que lleva
firma y nombre de quien lo recibe

PROCESO DE ENTREGA DE INSUMO

NO. ACTIVIDAD DESARROLLO RESPONSABLE
1 Llega mercancia El proveedor hace la | Unidad de servicios
entrega a launidad | materiales
de servicios

materiales de los
insumos adquiridos
2 Formato de vale de | La unidad de Unidad de servicios
salida servicios materiales | materiales

realiza un formato
de vale de salida
para la entrega de
los insumos

3 Lista Mediante una lista Unidad de servicios
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se anota el insumo
entregado donde va
el nombre firma de
quien recibe

materiales / auxiliar
de servicios
materiales

4 Estrega el insumo

Se hace entrega el
insumo

Unidad de servicios
materiales

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE ENTREGA DE INSUMO

@

Llega mercancia

Se elabora un
vale de salida
parala entrega
del insumo

|

Mediante un listado se anota
el insumo entregado que
lleva firma y nombre de quien
lorecibe
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UNIDAD DE INFORMATICA' Y SISTEMAS.

PRESENTACION: La unidad de informética y sistemas es un area dependiente de
la direccion de administracion que tiene como principal responsabilidad la
optimizacién y el buen funcionamiento de las diferentes sistemas y equipos
OBJETIVO: Satisfacer las necesidades de los usuarios de equipos de computo,
garantizando el 6ptimo funcionamiento de sus equipos y programas utilizados en
sus actividades diarias.

ARTICULO 4: De manera enunciativa mas no limitativa la unidad de informatica y
sistemas dependiente de la Direccidon de Administracion en el ambito de su
competencia desarrollara las siguientes:

RESPONSABILIDADES:
l. Disefiar y presentar a la Direccibn de Administracion los programas

relacionados con los sistemas de informacién y comunicacion del ayuntamiento.
Esto implica planificar y proponer estrategias para mejorar y optimizar los sistemas
existentes, asi como desarrollar nuevos programas que satisfagan las necesidades
de la institucion.

Il. Identificar y mantener actualizadas las soluciones de sistemas de
informacion utilizadas por las unidades administrativas. Es fundamental estar al
tanto de las ultimas tendencias y avances tecnoldgicos para evaluar y actualizar los
sistemas de informacion existentes, garantizando su eficiencia y funcionalidad.

Il. Analizar y validar las solicitudes de adquisicidon de sistemas de informacion
y equipos de coOmputo realizadas por las unidades administrativas. Esto implica
evaluar las necesidades de cada unidad y determinar si la adquisicion propuesta es
adecuada y beneficiosa para la institucion.

V. Atender las solicitudes de modificaciones a los programas presentadas por
las unidades administrativas. El departamento debe estar disponible para recibir y
evaluar las solicitudes de cambios o mejoras en los programas existentes, con el
objetivo de optimizar su funcionamiento y adaptarlos a las necesidades cambiantes
de la institucion.

V. Brindar capacitacion continua al personal sobre la actualizacion de los
sistemas de informacion. Es esencial capacitar y actualizar regularmente al personal
de la institucion en el uso de los sistemas de informacion y las nuevas tecnologias
gue se implementen, para asegurar un manejo adecuado y eficiente de los recursos
tecnologicos disponibles.

V1. Crear y administrar las bases de datos necesarias para alimentar los
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sistemas de informacidén. La gestion de bases de datos es fundamental para
garantizar un almacenamiento seguro, organizado y accesible de la informacién
utilizada por los sistemas, permitiendo un flujo eficiente de datos y una toma de
decisiones fundamentada.

VII. Establecer politicas internas de seguridad para los equipos de computo, el
acceso a la informacion, los sistemas de almacenamiento y la recuperacion de
informacion. La seguridad de la informacion es una prioridad, por lo que el
departamento debe establecer politicas y procedimientos que protejan los activos
tecnoldgicos y salvaguarden la confidencialidad e integridad de los datos.

VIII. Realizar periédicamente el mantenimiento preventivo de los equipos de
computo. EI mantenimiento regular de los equipos es esencial para asegurar su
buen funcionamiento y prolongar su vida util. ElI departamento debe llevar a cabo
tareas de limpieza, actualizacién de software, respaldo de datos y revisiones de
hardware de manera programada y sistemaética.

IX. Proporcionar soporte técnico en temas relacionados con bases de datos,
servidores, redes locales y software. El personal del departamento debe estar
disponible para resolver cualquier incidencia técnica que surja en relacion con los
sistemas de informacioén, las bases de datos, los servidores, las redes locales y el
software utilizado en la institucion.

X. Cumplir con otras tareas especificas asignadas expresamente por la
Direccion de Administracion. Ademas de las responsabilidades mencionadas, el
departamento debe estar preparado para cumplir con otras tareas o proyectos que
puedan ser asignados por la Direccion de Administracién, con el objetivo de
contribuir al buen funcionamiento y desarrollo tecnoldgico de la institucion.

PROCEDIMIENTO DE MESA DE AYUDA

Solicitud de servicio: El personal o las unidades realizan una solicitud de servicio
al departamento.

Andlisis de la solicitud: Se analiza la solicitud para determinar si corresponde al
ambito de competencia del departamento.

Atencion de la solicitud: Si la solicitud es competencia del departamento, se
procede a atenderla y se asigna a un miembro del equipo a través del sistema de
seguimiento de incidencias.

Notificacién de no competencia: En caso de que la solicitud no sea competencia
del departamento de sistemas, se notifica a la persona solicitante y se cierra el
soporte con esa conclusion.

Evaluacion de urgencia: Se valora la urgencia de la solicitud para establecer el
tiempo de respuesta requerido.

Atencion urgente: Si la solicitud es considerada urgente, se atiende de manera
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inmediata para resolver el problema o brindar el soporte necesario.

Programacién en lista de espera: Si la solicitud no es urgente, se coloca en una
lista de espera junto con otras solicitudes pendientes. También se puede reasignar
a otra area o persona encargada de su realizacion.

Modalidad de soporte: El soporte puede realizarse en el sitio donde se encuentra
el equipo o de forma remota, dependiendo de la viabilidad y la naturaleza del
servicio requerido.

Cierre del soporte: Una vez completado el servicio, se cierra el soporte y se registra
la conclusion del mismo en el sistema, proporcionando una resolucion o solucion al
problema planteado.

OBJETIVO ESPECIFICO

Satisfacer las necesidades de los usuarios de equipos de computo, garantizando
el 6ptimo funcionamiento de sus equipos y programas utilizados en sus actividades
diarias.

POLITICAS DE OPERACION

Frecuencia de procedimiento: El procedimiento se lleva a cabo diariamente para
asegurar una atencion continua y oportuna.

Responsabilidad de la asignacion: El jefe de departamento es responsable de
asignar al personal encargado de brindar el soporte técnico, considerando el tipo de
soporte requerido.

Recepcion de solicitudes: Las solicitudes de soporte técnico se reciben
verbalmente u a través de oficios, segun corresponda. La descripcion de la
problematica debe incluir detalles sobre la situacién a resolver y el area donde se
requiere el soporte. Si es posible, se debe proporcionar un nimero de teléfono para
aclaraciones adicionales relacionadas con la solicitud.

Prioridad de atencidn: Las solicitudes se atenderan en el orden de llegada, dando
prioridad a las urgentes segun el siguiente criterio:

a) Solicitudes que afecten a un gran porcentaje de usuarios o causen una falla total
en los sistemas.

b) Solicitudes que afecten las cajas de cobro.

c) Areas criticas de atencion directa a beneficiarios que no pueden esperar.

d) Solicitudes presenciales.

e) Otras areas segun la lista de espera.

Registro de solicitudes: Todas las solicitudes, incluso las urgentes recibidas
inicialmente por teléfono, deben ser capturadas para su registro y para generar
estadisticas de atencién a usuarios, aunque ya se haya brindado el soporte
requerido.

Estas politicas de operacién nos permiten asegurar una atencion eficiente y
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equitativa a todas las solicitudes de soporte técnico, garantizando una respuesta
adecuada a las necesidades de nuestros usuarios y generando informacion
estadistica relevante para su analisis y mejora continua

NO

ACTIVIDAD

DESARROLLO

RESPONSABLE

1

Solicitud

El area hace la
solicitud de mesa de
ayuda

Areas de la
presidencia
municipal

Atencion

El encargado de la
unidad de sistemas
se dirige al area que
requirio la atencion

Unidad de sistemas

Evaluacion

Se hace la
evaluacion del
equipo que requiere
la atencion

Unidad de sistemas

Atencion urgente

Las solicitudes se
atenderan en el
orden de llegada,
dando prioridad a
las urgentes

Unidad de sistemas

Atencion programada

Se realiza una
atencion
programada si el
area lo quiere

Unidad de sistemas

Cierre de soporte

Fin del proceso

Unidad de sistemas
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE AYUDA
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UNIDAD DE SERVICOS GENERALES.
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
PRESENTACION: La unidad de servicio generales es un area dependiente de la
direccion de administracion que tiene como responsabilidades primordiales las
funciones de ejecucion, supervision, mantenimiento
OBJETIVO: Racionalizacién de recursos para obtener mayor productividad en
programas de ejecucion supervision, mantenimiento.
ARTICULO 4: De manera enunciativa mas no limitativa la unidad de servicios
generales, dependiente de la Direccion de Administracion en el ambito de su
competencia desarrollara las siguientes:
RESPONSABILIDADES:
I. Rolar a los servidores generales a diferentes areas para la limpieza y
mantenimiento de la presidencia municipal
II.  Verificar el desempefio de los trabajadores de servicios generales
lll.  Atender las necesidades de bienes inmuebles que el Ayuntamiento requiere
para su funcionamiento.
IV. Verificar los programas de mantenimiento y servicios
V. Vigilar y supervisar la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento para su Optima
conservacion y aprovechamiento
VI. Realizar las demas actividades que le confieran las Leyes y Reglamentos
Municipales o el C. presidente Municipal

PROCESO DE ASIGNACION DE AREA

Objetivo: Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones de la
Presidencia Municipal de Capulhuac mediante el uso de instrumentos y material de
insumo de limpieza

Alcance: Coordinacién de recursos humanos y nomina

Definiciones

INSumos: Son aquellos bienes, productos y material prima

Desarrollo: Mediante un listado dia a dia se lleva acabo el rol del personal del
area de intendencia para asignar el area correspondiente a cada trabajador para las

actividades de limpieza en las instalaciones donde se verifica el desempefio de los
trabajadores y la ubicacion de cada uno de ellos
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PROCESO DE ASIGNACION DE AREA
NO. ACTIVIDAD PROCESO RESPONSABLE
1 Presencia del personal Se solicita la presencia Unidad de servicios
del personal en las generales
instalaciones de la
presidencia
2 Ubicacion del personal Se les indica las areas a Unidad de servicios
cada trabajador donde generales
estaran laborando
3 Actividades Se les menciona las Unidad de servicios
actividades a realizar generales
4 Almaceén de insumos Cada trabajador se dirige | Unidad de servicios
al almaceén de insumos generales
para requerir los insumos
de limpieza
5 Area correspondiente Cada uno de los Unidad de servicios
trabajadores se dirige al generales
area correspondiente que
se les asigno
6 Supervision Mediante la supervision se | Unidad de servicios
comprueba la ubicacion generales
del trabajador en el
ayuntamiento y area
correspondiente
7 Notificacion Se notifica a jefe Unidad de servicios
inmediato sobre la generales
ubicacion correcta o
ausencia en el area
correspondiente
8 Evidencias Mediante evidencias se Unidad de servicios
verifica el cumplimiento generales
del trabajador
9 Notificacion a recursos Las evidencias se mandan | Unidad de servicios
humanos y nomina a recursos humanos y generales
nomina
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Diagrama de flujo del procedimiento de la asignacion de area
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PROCESO DE ATENDER LAS NECESIDADES BIENES INMUEBLES
Objetivo:
ayuntamiento en cuanto a bienes inmuebles
Alcance: Areas que conforman la presidencia municipal
Responsabilidades: Atender las necesidades de bienes inmuebles que
el Ayuntamiento requiere para su funcionamiento.

Encontrar,

satisfacer.

CAPULHUAC

gestionar

MUNICIPIO
DE CAPULHUAC

las necesidades del

Proceso: El area solicita atender la necesidad se dirige con el
encargado de la unidad de servicios generales, se hace una revision a
la necesidad requerida se evalia el inmueble posteriormente se
dictamina el proceso que se llevara acabo

NO. ACTIVIDAD PROCESO ENCARGADO
1 Solicitud El &rea solicita Area solicitante
atender los
bienes inmuebles
2 Reporta El 4rea reportaa | Area solicitante
la unidad de
servicios
generales la
necesidad que
requiere
3 Revision El encargado de | Unidad de
la unidad de servicios
servicios generales
generales hace
una revision a
dicha necesidad
4 Evaluacion El encargado de | Unidad de
la unidad de servicios
servicios generales
generales hace
una evaluacién
del inmueble
5 Procedimiento La unidad de Unidad de
servicios servicios
generales generales
identifica el
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proceso a llevar
de
restructuracion o
bien de adquirir
el insumo para el
buen
funcionamiento
del area
Diagrama de fujo del proceso de bienes inmuebles
( Ko
: El encargado de 1a unidad . S dictamina o] tipo de
El armhace la —p deserviciosgeneralesse — Se hace una revision —p 581::?11@}1!13 —p I:oc;oqnese 11::83
solicitud dirige a el area solicitante FREIRER acabo
( FIN |

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese y difundase en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Capulhuac, Estado de México.
SEGUNDO. - El presente manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal.
Dado en la Sala de Cabildo del H. Ayuntamiento de Capulhuac, Méxicoalos ___ dias
del mes de del afio dos mil veintidos.

P.L.R.E.. MARCO ANTONIO CUEVAS SORIANO
ENCARGADO
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
RUBRICA
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UNIDAD DE ALUMBRADO PUBLICO.

PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO DE LUMINARIAS.

Objetivo.

Es el conjunto de acciones encaminadas a otorgar el servicio de alumbrado en las
calles, barrios, avenidas y espacios de libre circulacion que no se encuentren a
cargo de ninguna persona natural o juridica de derecho privado o publico, diferente
del municipio, con el objeto de proporcionar la correcta iluminacion durante las horas
de la noche garantizando asi la convivencia en un ambiente seguro y tranquilo.
Alcance

Todo el territorio municipal.

Referencia

Bando Municipal del Municipio de Capulhuac, Reglamento Interno de la Unidad de
Alumbrado Publico.

Responsabilidades.

La Unidad de Alumbrado Publico, es la unidad encargada de recibir y atender las
solicitudes de reparacion y mantenimiento del alumbrado publico, por parte de la
poblacion, brindando un servicio con eficacia, calidez, responsabilidad y de calidad,
mejorando continuamente el compromiso con los habitantes del municipio.

e Recibir y programar las solicitudes que haga la ciudadania sobre la
reparacion de alumbrado publico.

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo a todo el alumbrado publico del
municipio a fin de garantizar la correcta iluminacion de calles, barrios y
avenidas del municipio.

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones eléctricas de

las unidades administrativas a fin de garantizar su correcto funcionamiento.
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UNIDOS CONSTRUYENDO

e Apoyar a los centros educativos que soliciten el apoyo en el mantenimiento

de sus luminarias.

Definiciones.

Alumbrado Publico, servicio que consiste en proveer la iluminacion minima
necesaria en los espacios publicos y vialidades, de forma que se garantice la
seguridad de peatones y vehiculos.

Fotocelda: Es una resistencia, cuyo valor en ohmios, varea ante las variaciones de
la luz. Estas resistencias estan construidas con un material sensible a la luz, de tal
manera que cuando la luz incide sobre su superficie, el material sufre una reaccion
quimica, alterando su resistencia eléctrica.

Foco LED: Es un diodo emisor de luz. En su interior hay un semiconductor que, al
ser atravesado por una tensién continua, emite luz, lo que se conoce como
electroluminiscencia.

Método de trabajo.

Lineamientos.

-Los ciudadanos tienen la facultad para realizar el reporte sobre falla de alumbrado
publico.

-Las escuelas o instituciones publicas pueden acceder al servicio a través de un
oficio dirigido a presidencia con copia para el encargado.

-Las solicitudes y oficios deben de presentarse de lunes a viernes en un horario de
9 de la mafiana a 5 de la tarde.

-El personal de la unidad tiene la obligacién de guiar a los ciudadanos en el correcto
llenado de los formatos.

-La tencion de las solicitudes y de oficios se hara en un plazo de 8 dias habiles.

Descripcion de actividades.

Mantenimiento de alumbrado publico.

Paso | Persona a cargo Actividad

1 Persona fisica Entrega oficio o realiza solicitud en la oficina
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de la Unidad de Alumbrado Publico.

2 Secretaria Recibe la solicitud y la hace del conocimiento
del titular de la Unidad.

3 Titular de la Unidad Programa la atencion a la solicitud y gira

instrucciones al personal operativo para su

reparacion.

4 Electricistas Se trasladan al lugar para ejecutar la
reparacion.

5 Persona Fisica Comprueba la realizacion del trabajo y el

funcionamiento de la luminaria.

6 Persona Fisica Llena el formato de agradecimiento,
especificando el material utilizado para la

reparacion de la luminaria.

7 Secretaria Recibe el agradecimiento y la evidencia de que

se realizo el trabajo.

8 Titular de la Unidad Anota la actividad en la bitacora para su
informe.
9 Titular de la Unidad Realiza el informe de actividades y la

justificacion del material.
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1.-Entrega oficio o
realiza solicitud en la
oficina de la Unidad

de Alumbrado
Publico.

2.-secretaria: Recibe la
solicitud y la hace del
conocimiento del Titular de
la Unidad de Alumbrado.

3.-Titular de la Unidad.
Programa la atencion a la
solicitud y gira instrucciones
al personal operativo
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6.3 Diagrama de flujo.

Persona fisica: llena el
formato de
agradecimiento,
especificando el
material ocupado para
la reparacion.

Persona fisica:
Comprueba la
realizacion del trabajo
y el funcionamiento de
la luminaria.

Electricistas: Se
traslada al lugar y
ejecuta la reparacion
de la luminaria

MUNICIPIO
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Secretaria: Recibe el

agradecimiento y la

evidencia de que se
realizd el trabajo.

Titular de la Unidad
registra actividad en la
bitacora.

Titular de la
Unidad: Realiza el
informe de
actividades y la
justificacion del
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6.4 SIMBOLOGIA

Representa el inicio o fin del
proceso.

Representa la emisidn de oficio o
recibimiento de solicitud u oficio.

Representa la ejecucion de una
tarea.

Representa el flujo de actividades
durante el proceso.
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1.-Anotar dia y
fecha de cuando
Capulhuac México a se realiza la

ASUNTO: Solicitud.
PROFR. CASIMIRO EMMANUEL ALVARADO DIAZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CAPULHUAC 2'.'N°ml|’.“?tde|
PRESENTE: quien solictta €
Servicio
3.-Anotyar El que suscribe C
localizacién de la
luminaria a
reparar. Vecino de la Calle

De la Comunidad de

4.-Delegacion donde se

Con numero de teléfono ubica la luminaria
Solicito a Usted de la manera mas atente la reparacion luminarias de
Tipo
CROQUIS
5.-Ntémero de

6.-Tipo de reparacion
requerida: nueva lampara,

cambio de foco led,
reparacion de fotocelda,

ldmparas a reperar.

.z

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para agradecer su atencién y saludando

ATENTAMENTE
Nombre y firma. 7.-Nonbre y firma

del solicitante.

cordialmente
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e PREAENEIVAC
FORMATO DE AGRADECIMIENTO. 1.-Fecha en Ia
que se realizé la
Capulhuac México a reparacion.
ASUNTO: AGRADECIMIENTO.

PROFR. CASIMIRO EMMANUEL ALVARADO DIAZ zr;:%zesgle'dﬂu“d'e“
PRESIDENTE MUNICUIPAL CONSTITUCIONAL DE CAPULHUAC :
PRESENTE:

3.-Lugar donde se
_ ubica la lampara
El que suscribe C.

Vecino de la Calle 4.-Localidad donde
i se encuentra la
De la Comunidad de \mpara
Agradezco a Usted el apoyo por la reparacion de ___luminarias y los
materiales que se utilizaron para lograrlo. 5.-Cantidad de
ldmparas

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasidn para saludarlo cordiaimente.

6.-Especifique el material y la cantidad
utilizada para la reparacion de la lampara
(acrilico, foco, lampara, fotocelda, cable)

ATENTAMENTE

7.-Nombre y
firma de quien

NOMBRE Y FIRMA recibid el servicio
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UNIDOS CONSTRUYENDO

Instructivo de llenado de formato de solicitud

Llenar con letra legible cada uno de los espacios del formato para la correcta
ubicacién de la lampara y poder brindar un servicio éptimo.

1.-Anotar el dia y fecha en que se efectua la solicitud

2.-anotar el nombre de quien esta solicitando el servicio

3.-anotar la ubicacion exacta en donde se localiza la [dmpara a reparar
4.-anotar la localidad donde se encuentra la lampara

5.-especificar el nUmero de lamparas a reparar

6.-anotar que tipo de [dmpara es la que requiere reparacion

7.-nombre y firma de quien lo solicita.

Instructivo de llenado del formato de agradecimiento

Llenar con letra legible cada uno de los espacios del formato.
1.-Anotar el dia y fecha en que se realizé la reparacion.

2.-anotar el nombre de quien recibio el servicio

3.-anotar la ubicacion exacta en donde se localiza la lampara reparada.
4.-anotar la localidad donde se encuentra la lampara.

5.-especificar el nUmero de lamparas reparadas.

6.-anotar el material utilizado en la reparacion de la [dmpara.
7.-nombre y firma de quien recibid el servicio.
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CONTRALORIA MUNICIPAL.

PRESENTACION

La Contraloria Municipal tiene sus facultades primordialmente en la Ley Organica
Municipal del Estado de México. Como lo dice su nombre, es la dependencia de
Control del Ayuntamiento que tiene la facultad de fiscalizar las &reas y dependencias
de la misma. Actla segun facultades contenidas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios

Finalmente hablar de la historia de la contraloria es referirnos a los antecedentes
gue han sido la plataforma de lo que actualmente constituyen los sistemas de control
a través del conocimiento de los diversos medios, 6rganos y sistemas que han
existido para la vigilancia y regulacién de las multiples fases de la administracion
publica, sosteniendo el punto de vista especifico del control preventivo y no del
control posterior. Por lo anterior, el ciudadano debe tener plena confianza en la
institucién, pues existe el firme compromiso de dar curso a sus quejas o denuncias
con la certeza de que se atendera la misma, con estricto apego a la ley.

El presente Manual General de Procedimientos permite conocer los procesos y
procedimientos que se llevan a cabo ante la Contraloria Interna Municipal,
conteniendo la base legal que norma la actuacion de los mismos y el apartado
correspondiente a la validacién por parte de las autoridades responsables que
permiten darle caracter formal de aplicabilidad al Manual.

EXPOSICION DE MOTIVOS

Con el propésito de contar con una administraciéon dinamica y activa, para dar
respuesta inmediata a las necesidades actuales del Ayuntamiento; la Contraloria
Municipal se ha dado a la tarea de desarrollar permanentemente acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa, que permitan la operacion eficiente
de las unidades administrativas que integran la Contraloria Municipal para dar
cumplimiento principalmente a lo establecido en la fraccion X del articulo 112 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, referente a la operacion de un
sistema de Atencion a Quejas y denuncias.

Por lo anterior, se elabora, integra y difunde el presente Manual General de
Procedimientos, documentos técnicos administrativo, que facilita el cumplimiento de
las funciones y que permite el conocimiento del proceso y procedimiento a
implementar para la presentacion de una queja o denuncia ante la Contraloria
Municipal. El presente Manual de Procedimientos fue elaborado de manera conjunta
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con las Unidades Administrativas adscritas a la Contraloria Municipal; unidades de
Investigacion y de Substanciacién y Resolucidn; describiendo las politicas y
actividades de cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo en cada
departamento.

De manera que, la Contraloria Municipal y sus unidades internas referidas, ponen a
disposicion de los servidores publicos del Ayuntamiento y ciudadania en general, el
“‘Manual General de Procedimientos de la Contraloria Municipal”.

OBJETIVO

Mejorar la calidad en la prestacion del servicio que ofrece la Contraloria Municipal,
mediante un sistema implementado, el cual conlleve a la satisfaccion plena y total
del usuario que lo requiera constituyendo para ello una herramienta que guie y
apoye a los Servidores Publicos adscritos a este Organo de Control y los Servidores
Publicos y ciudadanos del Municipio que requieran asesoria respecto a la
presentacion de quejas y denuncias; dando a conocer la metodologia implementada
para tal efecto.

BASE LEGAL
v" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
v' Ley Organica Municipal de Estado de México.

v Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

v Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

v' Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

v" Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

v' Cébdigo Administrativo del Estado de México.
v' Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
v' Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

v' Bando Municipal de Capulhuac.
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v" Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Capulhuac.
v' Cadigo de ética del Municipio de Capulhuac.

v" Demas ordenamientos legales y administrativos relativos y aplicables.

CAPITULO I. AMBITO DE APLICACION

La contraloria Interna Municipal es el area responsable de recibir las quejas y/o
denuncias en contra de los servidores publicos adscritos al Ayuntamiento de
Capulhuac, o de particulares que participen en la comisién de faltas administrativas,
en términos de lo que dispone la ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México.

El titular de la Contraloria Municipal es el superior Jerarquico de la Contraloria, el
cual esta facultado para corroborar el estricto cumplimiento a las disposiciones
aplicables asi como planear, programar, organizar, y supervisar al personal adscrito
procurando que su actuar sea honesto, responsable, puntual y diligente; asimismo
tendra que verificar que las actividades se realice con estricto apego al respeto, la
legalidad, parcialidad y transparencia que los usuarios merecen.

Lo anterior derivado de una adecuada comunicacion entre los titulares de las
diversas Unidades como la de investigacion, de auditoria de control y evaluacion y
de la unidad Substanciadora y Resolutora, asi como entre las deméas personas
adscrito al area, creando una linea de informacién y comunicacion que permita
atender las demandas de la ciudadania, delimitando para ello las siguientes
actuaciones:

La Contraloria Interna deberd: recibir la denuncia ya sea de manera escrita o
verbal y la turnard a la Unidad de Investigacion.

La Unidad de investigacion debera: Recibir e iniciar el procedimiento de
investigacion por la probable participacion de servidores publicos o particulares por
su probable participacion en actos u omisiones que la ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios sefiala como faltas
administrativas, garantizando siempre la confidencialidad en los procesos iniciados.

Unidad sustanciadora y Resolutora debera: Dirigir y conducir el procedimiento
de responsabilidades administrativas desde el informe de presunta responsabilidad
administrativa hasta la conclusién de audiencia inicial, asi como emitir la resolucién
gue impone la sancion administrativa en el supuesto de las faltas administrativas no
graves.
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Unidad de auditoria, control y evaluacion: revisar, auditar, y fiscalizar las areas
encargadas de los ingresos y notificar los resultados al ayuntamiento, asi como
evaluar el desemperfio de las mismas e implementar los diversos medios y acciones
de control preventivos y correctivos que permitan el correcto funcionamiento del
Municipio, asi como el alcance de las metas y objetivos generales y especificos.

CAPITULO Il. DEFINICIONES

Organo Interno de control: A la contraloria Interna Municipal de Capulhuac,
Estado de México.

Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision en los entes publicos, en el &mbito estatal y municipal, conforme a lo
dispuesto en la Constitucion Politica del

Estado Libre y Soberano de México.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

La Ley: A la Ley de Responsabilidades del Estado de México y Municipios.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como
las faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la Ley.

Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de la Ley, cuya imposicién de la sancién corresponde a la
Secretaria de la Contraloria del Estado de México y a los érganos internos de
control.

Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la Ley, cuya sancion corresponde al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Informe de presunta responsabilidad administrativa: Al instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las
faltas sefaladas en la Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor publico o de un
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particular en la comision de faltas administrativas
Manual: Al Manual General de Procedimientos de la Contraloria Municipal.
Insumos: Bienes que se requieren para brindar el servicio.

CAPITULO lIl. INSUMOS

Requisitos documentales, materiales o de informacion, que son solicitados para el
desarrollo del procedimiento:

1.- Escrito de denuncia

2.- Evidencias ya sea fotograficas, documentales, audios, video grabaciones,
pericial, documental, testimonial

3.- Procedimientos administrativos

Se incurre en responsabilidad administrativa todo Servidor Publico que integra el

Ayuntamiento de Capulhuac por los actos u omisiones en que éstos incurran y las

gue correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves,

asi como los procedimientos para su aplicacién, con independencia de otra

responsabilidad de cualquier naturaleza; inclusive de la responsabilidad

administrativa resarcitoria o de indole penal.

CAPITULO IV. POLITICAS

e Este 6rgano de control tiene la funcion de asesorar al usuario que desee interponer

una queja en contra de algun otro servidor publico municipal en particular, asi como
de, a través de sus unidades internas, iniciar, sustanciar y resolver el procedimiento
de responsabilidad administrativa que en su caso proceda.

e A su vez es la responsable de vigilar, aplicar, fiscalizar que los recursos federales y
estatales se apliquen de acuerdo a lo estipulado en la ley.

e Vigilar la correcta actuacién de los servidores publicos en el desempefio de sus
funciones, y sera el area encargada de aplicar las sanciones correspondientes en caso
de incumplimiento o falta.

e Este érgano de control tiene un horario de atencién de 09:00 a 17:00 horas de lunes
a viernes; rigiéndose por el Calendario Oficial que autorice el Ayuntamiento.
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CAPITULO V. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 01: Quejas y denuncias de manera presencial o escrita

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACTIVIDAD
Contraloria Municipal Atiende al usuario el cual le informa el motivo
de la visita, y lo turna a la unidad de
investigacion. O bien, se recibe el escrito de
denuncia.

El documento de denuncia se turna a la
autoridad investigadora a la brevedad posible
y dentro del término que no exceda los treinta
dias habiles contados a partir de Ila
presentacion de la formal denuncia.
Unidad de Investigacion Recibe al usuario, escucha la denuncia de viva
voz del quejoso, y se le solicita que detalle los
hechos que se denuncian y en su caso ofrezca
pruebas.

El usuario debera presentar una identificacion
oficial y otorgarle una copia a la Unidad.

La denuncia puede presentarse de manera

escrita por el usuario, anexando en el escrito
alguna identificacion oficial.

Quejoso Rinde su denuncia lo mas detallada posible,
manifestando las circunstancias de modo,
tiempo y lugar, asi como sefialando al servidor

o servidores publicos presuntos responsables.
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Unidad de Investigacion 1.- Una vez que se tiene el conocimiento de los

hechos que originaron la denuncia/queja, se
procede a realizar un analisis para verificar si

es 0 no de su competencia.

2.- En el supuesto que se determine la
incompetencia, se acordara el desechamiento
de la misma y turnarse a la autoridad
competente para conocer del asunto y/o
dejarle a salvo los derechos al
denunciante/quejoso para que los haga valer
en la via y materia que corresponda.

3.- Cunado las quejas y denuncias sean de la
competencia de la unidad, se radicaran para
iniciar con la investigacion correspondiente,
otorgandole un nUmero progresivo de
expediente.

Expediente que se integrara de las diligencias
de investigacion que tienen como finalidad
hacerse llegar de todos los elementos
necesarios para acreditar o no la posible
responsabilidad administrativa.

A) Cuando derivado de la investigacion se
acredite la presunta responsabilidad
administrativa, se calificara la presunta
falta administrativa como grave o no
grave dependiendo el caso, y se
ordenara emitir el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA)
a efecto de turnarlo a la Unidad
Substanciadora para los efectos legales
a que haya lugar.

B) Cuando derivado de la investigaciéon no
se acredite la presunta responsabilidad
administrativa, se acordara la vy
conclusion y archivo del mismo. sin
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perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion, si se
presentan nuevos indicios o pruebas y
no hubiera prescrito la facultad para
sancionar.

Unidad Substanciadora Recepciona el informe de presunta
responsabilidad Administrativa elaborado por

la Autoridad Investigadora.

Emite el Acuerdo de prevencion y/o admisién
del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Unidad Substanciadora Notifica citatorio de garantia de audiencia, por
probables faltas administrativas y desahogo de

garantia de audiencia.

Declara cerrada la audiencia inicial,
posteriormente las partes no podran ofrecer
mas pruebas, salvo las que sean
supervenientes.

Emitir el acuerdo de admisidn de pruebas que
corresponda, donde deberd ordenar las
diligencias necesarias para su preparacion y
desahogo.

Concluido el desahogo de las pruebas
ofrecidas por las partes y si no existieran
diligencias pendientes para mejor proveer o
mas pruebas que desahogar, declarara abierto
el periodo de alegatos por un término de cinco
dias habiles comunes para las partes.

Unidad Resolutora Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la
autoridad resolutora, de oficio, declarara
cerrada la

instruccion y citara a las partes para oir la
resolucion que corresponda, la cual debera
dictarse en un plazo no mayor a treinta dias
habiles, el cual podra ampliarse por una sola
vez por un término igual cuando la
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complejidad del asunto asi lo requiera,
debiendo fundar y motivar las causas para ello.

Unidad Resolutora Notifica la resolucién personalmente al
servidor publico o particular, segun
corresponda. En su caso, se notificara a los

denunciantes Unicamente para su
conocimiento, y al jefe inmediato o al titular de
la dependencia, municipio u organismo
auxiliar, para los efectos de su ejecucion, en
un término que no exceda de diez dias habiles.
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CAPITULO VI. DIAGRAMAS QUEJAS Y DENUNCIAS
La Contraloria Municipal o la
Autoridad Investigadora,
atienden al usuario y reciben
o elahoran la queja o
\L entncia.
4_
La Unidad de Investigacién, solicita El quejoso, debe rendir su queja o
detalles, asi como la descripcion de las —> denuncia lo mas detallada posible
circunstancias de modo tiempo y lugar, y el
ofrecimiento de pruebas de la misma.
La Unidad Substanciadora
recibe el informe de
La Unidad Investigadora realiza una investigacién para presunta responsabilidad y
hacerse llegar de elementos que acrediten la omisién o la emite el Acuerdo de
presunta falta administrativa y si fuera el caso emite > Admision del IPRA
infforme de presunta responsabilidad administrativa
turnandolo a la Unidad Substanciadora o emite el \/_

Acuerdo de Conclusién y Archivo. \L

J/ La unidad Substanciadora, notifica
citatorio de garantia de audiencia,

por probables faltas administrativas y

Si se emite el Acuerdo de Conclusion y Archivo, se desahogo de garantia de audiencia

configura la CONCLUSION DEL ASUNTO.

Se turna a resolucién, en donde de oficio se declara \L
cerrada la instruccién y se cita a las partes para oir Declara abierto el periodo de alegatos por
la resolucion que corresponda, un término de cinco dias habiles comunes

dgclqraré abigrto eI, perigdp de alegatos por un [<—— para las partes.
téermino de cinco dias habiles comunes para las

partes.

La Unidad Resolutora ordena la notificacion de la resolucion
personalmente al servidor publico o particular, segin corresponda.
Dando con ello FIN AL PROCEDIMIENTO.
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CA\PerJ\IT‘LﬂOLE"AOC_A DE CAPULHUAC
QUEJAS/DENUNCIA
USUARIO SECRETARIA UNIDAD DE UNIDAD
INVESTIGACION SUBSTANCIADORAY
RESOLUTORA
/
El usuario se presenta a la
oficina que ocupa la @
Contraloria municipal para

presentar una 5 )
queja/denuncia w La Secretaria de la
\1 Contraloria Municipal

Atiende al usuario el cual t

le informa el motivo de la 1 La Unidad de Investigacion,
visita, y lo turna a la recibe al usuario, escucha la
Unidad de Investigacion. denuncia de viva voz del

quejoso, y se le solicita de
detalles y ofrezca pruebas de la
misma.

El quejoso, rinde su

denuncia lo mas detallada
posible i @

La Unidad Investigadora escucha la
denuncia y prosigue a realizar el oficio

de denuncia. @

La Unidad Substanciadora
5 Recepcion el informe de
presunta responsabilidad

La Unidad Investigadora realiza una
investigacion para hacerse llegar de ﬂi N 7
elementos que acrediten laomisién o [T [1la unidad Substanciadora,
la presunta falta administrativa y si notifica citatorio de garantia de
fuera el caso emite informe de audiencia, por probables faltas
presunta responsabilidad administrativas y desahogo de
administrativa turnandolo a la Unidad garantia de audiencia
Substanciadora A /8\
\i/ \

Turna para su resolucién a la
Unidad Resolutora para la
conclusién y resoluciéon del

mismo
|
v \°
La Unidad Resolutora emite la
10 resolucién con la natificacion
FIN DEL personal al responsable de la
PROCEDIMIENTO J falta administrativas.
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MEDICION

Numero (mensual, trimestral, semestral) de
quejas recibidas

Numero (mensual, trimestral, semestral) de
quejas recibidas

Porcentaje de quejas y denuncias
X100 = solucionadas

SIMBOLOGIA

Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

i Conector de actividades en un mismo

procedimiento

Refiere la elaboracion de un escrito o
un documento

Marca el fin del procedimiento
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
MUNICIPIO DE CAPULHUAC.

INTRODUCCION:

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que apoya la
realizacion del cotidiano quehacer institucional. En él, se documentan las
operaciones que deben seguirse para la obtencidn de resultados de las funciones y
objetivos ya que son un elemento fundamental para la induccion, capacitacion,
comunicacién, coordinacion, direccién y evaluacion administrativa puesto que
facilitan la interaccion de las distintas unidades administrativas.

Ademas, ayudan a la supervision del trabajo mediante la normalizacién de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y pasos innecesarios dentro de los
procesos, facilitan la labor administrativa, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

El Municipio de Capulhuac a través de la Titularidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica Municipal y Proteccion de Datos Personales, busca
garantizar el derecho de acceso a la informacion, la transparencia y la proteccién
de datos personales.

El presente manual es una guia para la Titularidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica en el cual se encontraran los criterios, metodologia e
informacion necesaria para llevar a cabo las atribuciones que le corresponden.
Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen desarrollo
administrativo de la Titularidad de Transparencia. Este debera ser consultado e
implementado en el quehacer diario de los servidores publicos adscritos a esta
Unidad con la finalidad de estandarizar los procesos y asi poder cumplir con el
principio de maxima publicidad.

AUTORIZACION:

Con fundamento en el Articulo 6 Fracciones I, I, 11, IV, V, VI, VII de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos asi como Articulo 4 de la Ley de
transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de México y Municipios,
se expide el presente Manual de Procedimientos de la Titularidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal y Proteccion de
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Datos Personales, el cual contiene informacién referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion

para el personal.

Objetivo Del Manual

Este documento es un instrumento de apoyo administrativo que permitira inducir a
todas las unidades administrativas que conforman la administracion 2022-2024 y
que ademas en especifico tengan competencia o las unidades administrativas
responsables de la informacién motivo de la solicitud de que se trate; asi como al
personal que forme parte de la Titularidad de Transparencia y personal
administrativo que se desarrolla en este Ayuntamiento. Igualmente, permitira la
estandarizacion de las actividades, para el logro de los objetivos de dicha area.

Su contenido tiene la finalidad de establecer y difundir los procedimientos,
actividades y responsables de realizar las acciones necesarias para la atencion,
tramite y seguimiento hasta su conclusion de las solicitudes de informacién publica,
funciones que han sido encomendadas en coordinacién a todas las unidades
administrativas que tengan participaciéon en el tema motivo de la solicitud de
informacion publica de que se trate; todo lo anterior, buscando proporcionar
servicios de calidad y con enfoque de mejora continua.

En este contexto se plasman de forma explicita las politicas necesarias para la
eficiente aplicacion de los procedimientos y actividades, delimitando con ello el
marco de actuacion de los servidores publicos del Ayuntamiento Constitucional de
Capulhuac, Estado de México.

Para tal efecto, los servidores publicos titulares de las diversas areas que conforman
el Ayuntamiento Constitucional de Capulhuac seran los encargados de garantizar la
correcta aplicacion del presente manual y son los responsables de mantener
actualizados y operar correctamente bajo los lineamientos establecidos.

MISION

Garantizar a la sociedad el Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Municipal
y Organismos Descentralizados, a través de la observancia de la Ley fortaleciendo
la cultura de la transparencia.

VISION

Ser una Titularidad con calidad humana y moral, comprometida con la sociedad
Capulhuaquense, que consolide el acceso a la informacion publica, logrando la
transparencia en la rendicion de cuentas y la maxima publicidad.

VALORES
Honestidad, servicio y ética para establecer la cultura de la transparencia en todas
las acciones ejecutadas por el Ayuntamiento Constitucional de Capulhuac.
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Alcance

Cualquier persona por si misma o a través de su representante, podra presentar
una solicitud de acceso a informacion ante la Titularidad de Transparencia,
interesada en acceder, recibir o difundir informacion publica en posesion del
Ayuntamiento Constitucional de Capulhuac., o a través de las diversas plataformas
digitales designadas para ello, via correo electronico, correo postal, mensajeria,
verbalmente o cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
Responsabilidades

Titularidad de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Municipal y
Proteccion de Datos Personales: Es el area responsable para la atencidon de las
solicitudes de informacion, y sera la encargada de tramitar internamente la solicitud
de informacion y tendra la responsabilidad de verificar en cada caso que la misma
no sea confidencial o reservada.

Dicha Titularidad contara con las facultades internas necesarias para gestionar la
atencion a las solicitudes de informacion en los términos de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

La Titularidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica es el area
responsable de canalizar, dar seguimiento y autorizar las respuestas a las
solicitudes de informacién que realice la ciudadania.

El Comité de Transparencia: Sera la autoridad méaxima al interior del sujeto obligado
en materia del derecho de acceso a la Informacién; y tendra como atribuciones y
responsabilidades las siguientes:

1.- Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones, medidas y procedimientos que coadyuven a asegurar una mayor eficacia
en la gestion y atencién de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;
2.- Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de
inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las areas de los sujetos
obligados;

3.- Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacion que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o
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qgue previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma
fundada y motivada las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron
dichas facultades, competencias o funciones:

4.- Establecer politicas para facilitar la obtencion y entrega de informacion en las
solicitudes que permita el adecuado ejercicio del derecho de acceso a la
informacion:

5.- Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos o integrantes
adscritos a las unidades de transparencia.

6.- Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacion, accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos los
servidores publicos o integrantes del sujeto obligado.

7.- Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que
se refiere esta Ley:

8.- Aprobar, modificar o revocar la clasificacién de la informacion:

9.- Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la
informacion publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos
personales, asi como de los criterios de clasificacién expedidos por el Instituto.
10.- Elaborar un programa para facilitar la sistematizacion y actualizacion de la
informacion, mismo que debera remitirse al Instituto dentro de los primeros veinte
dias de cada afio;

11.-Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste
expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual;

12.- Emitir las resoluciones que correspondan para la atencion de las solicitudes de
informacion;

13.- Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacion que les remitan
las unidades administrativas y resolver en consecuencia,

14.- Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, costos y resultados;

15.- Fomentar la cultura de transparencia;

16.- Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de
informacion clasificada;

17.- Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el
Instituto; y

18.- Las demas que se desprendan de la presente Ley y las disposiciones juridicas
aplicables, que faciliten el acceso a la informacion.

Los servidores Publicos, deberan:

Dar respuesta de manera escrita y en formato digital para su total archivo en la
Unidad de Transparencia y asi esta pueda remitir las solicitudes de informacion, al
ciudadano solicitante, y tendran como responsabilidades las siguientes:

Localizar la informacion que le solicite la Unidad de Transparencia;

Proporcionar la informacion que obre en los archivos y que le sea solicitada
por la Unidad de Transparencia,;
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Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el cumplimiento
de  sus funciones;

Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a la informacion

publica de oficio que obre en su poder.

Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta de

clasificacion de informacion, la cual tendra los fundamentos y argumentos en que

se basa dicha propuesta,;

Verificar, una vez analizado el contenido de la informacién, que no se encuentre

en los supuestos de informacion clasificada;y

Dar cuenta a la Unidad de Transparencia del vencimiento de los plazos de reserva.

Definiciones

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Solicitud de acceso a la informacion publica: Documento generado por el
peticionario el cual contiene la informacién en poder de la Dependencia que desea
conocer.

Unidad de transparencia: Aquella oficina visible y de acceso al publico con que la
deben contar todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal.
Prevencion: Aclarar, precisar o complementar que es lo que requiere conocer en su
solicitud de informacion.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la
administracion publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de
cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba
cumplir con las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la
informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacién de la informacion.
Comité de Transparencia: érgano colegiado formado por un ndamero impar de
integrantes encargado de instituir, coordinar y supervisar en términos de las leyes
aplicables las acciones y procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de
solicitudes de acceso, prdrrogas, informacion reservada y confidencial.

Plataforma SAIMEX: Medio electrdnico validado para la interposicion de solicitudes de acceso
y recursos de revision

Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares Recurso de Revision:
Aquel derivado de la inconformidad a la falta de respuesta o a la informacién otorgada como
respuesta a una solicitud de acceso a la informacion.
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Datos abiertos: Los datos abiertos digitales de caracter publico que son accesibles en linea
que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen
ciertas caracteristicas.

Transparencia proactiva: Conjunto de actividades e iniciativas ordenadas que van mas alla
de las obligaciones que marca esta Ley y, que tienen como propodsito elevar en forma
sostenida la publicacion de informacion y bases de datos relevantes en formato de datos
abiertos de informacion publica, que permitan la rendicion de cuentas, promuevan la
participacion activa de la sociedad en la solucion de problemas publicos de manera
permanente y den respuesta a la demanda.

Versidn publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion clasificada
como reservada o confidencial para permitir su acceso.

ESTRUCTURA ORGANICA

Ayuntamiento Constitucional de Capulhuac

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Municipal.
Responsable del area coordinadora de archivos Titular del érgano Interno de Control

ORGANIGRAMAS
Organigrama General

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE CAPULHUAC,
MEXICO.
¥ y ¥
RESPONSABLE DEL CONTRALOR TITULAR DE
AREA INTERNO TRANSPARENCIA Y
COORDINADORA DE MUNICIPAL. ACCESO A LA
ARCHIVOS. INFORMACION
PUBLICA
MUNICIPAL Y
PROTECCION DE
DATOS
PERSONALES.
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Insumos

Las solicitudes de informacién podran formularse:

1.- Solicitud verbal

El solicitante acude al domicilio donde se encuentra ubicada la Titularidad de
Transparencia y Acceso a lalInformacion Publica Municipal y Proteccion de
Datos Personales, en la Avenida: Plaza Hombres llustres nimero 13, colonia Centro
Capulhuac, Estado de México, en donde se le atenderd en el momento.

Si la solicitud no puede responderse inmediatamente, el personal de la Titularidad
de Transparencia debe auxiliarlo para presentarla de forma escrita o electronica. Si
el sujeto obligado no cuenta con la documentacion que requiere, se debe orientar
para que se dirija a la institucion correspondiente.

2.- Solicitud escrita

El solicitante redacta un escrito libre dirigido a la Unidad de Transparencia del sujeto
obligado. Este debe incluir los siguientes datos:

Nombre.

Domicilio para recibir notificaciones o, en su caso, correo electronico.

Descripcion clara y precisa de la informacion solicitada.

Modalidad de entrega de la informacion solicitada, ya sea en copias simples o
certificadas, medios magnéticos o SAIMEX.

Firma.

3.- Solicitud electrénica

El solicitante se tiene que Registrar en el SAIMEX y presentar su solicitud de
informacién, sin importar el lugar en que esté. Primero, ingresa la URL
www.saimex.org.mx o0 hace clic en el enlace correspondiente, ya sea en
www.infoem.org.mx o en las paginas de los sujetos obligados cuya informacién
desees pedir.

Tras registrarse con su nombre o con un pseuddnimo, pues el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion publica no exige que acredite su personalidad, sigue las
instrucciones y envia su solicitud. Conserva su nombre de usuario, contrasefa y
namero de folio, para que pueda consultar los avances de su tramite, hasta que
reciba la informacion requerida. Estos datos también son utiles si no obtiene
respuesta o ésta no le satisface. Con ellos, puede enviar un recurso de revision al
INFOEM, a través del SAIMEX.
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Proceder siempre bajo el principio de buena fe, atendiendo siempre y en la medida
de las posibilidades a la maxima publicidad de la informacion, respetando siempre
la reserva y confidencialidad con que deba tratarse la informacion que por su
naturaleza asi lo requiera.

Resultado

Sera el libre derecho de acceso a la informacion publica que es la prerrogativa de
las personas para buscar, difundir, investigar, recabar, recibir y solicitar informacion
publica, sin necesidad de acreditar personalidad ni interés juridico.

Asi mismo la administracion publica 2022-2024 debera poner en préactica politicas y
programas de acceso a la informacién que se apeguen a criterios de publicidad,

veracidad, oportunidad, precision y suficiencia.

Politicas

Las solicitudes de informacién se atenderan por parte de la Titularidad de
Transparencia, de acuerdo con el cronograma para la atencién de solicitudes a partir
de su registro.
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Desarrollo

Operatividad

Derivado de las obligaciones en materia de transparencia, y con fundamento en el
Articulo 1 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios, y el Articulo 6 apartado A, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, Capulhuac es sujeto obligado de la referida ley,
ademas y en el caso que nos ocupa se habra de observar especificamente lo
estipulado en el articulo 2 relativo a los objetivos primordiales de esta Ley.

Aunado a lo anterior es indispensable dejar establecidos los puntos mas importantes
a seguir para el Procedimiento de Acceso a la Informacion, mismos que se plasman
a continuacion:

Los procedimientos relativos al acceso a la informacion se regiran por los principios:
de maxima publicidad, eficacia, sencillez, prontitud, expedites y libertad de
informacion.

Los sujetos obligados no podran establecer en los procedimientos de acceso a la
informacion, mayores requisitos ni plazos superiores a los estrictamente
establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdublica del
Estado de México y Municipios a efecto de garantizar que el acceso sea sencillo,
pronto y expedito.

Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno, por si o a través de su
representante legal, tendra acceso gratuito a la informacion publica en poder del
sujeto obligado, salvo los casos de excepcidon contemplados en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Para presentar una solicitud de acceso a la informacién o para iniciar otro de los
procedimientos previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios, las personas tienen el derecho de que
el sujeto obligado le preste servicios de orientacién y asesoria. La Unidad de
Transparencia auxiliara a los particulares en la elaboracion de solicitudes,
especialmente cuando el solicitante no sepa leer ni escribir, hable una lengua
indigena, o se trate de una persona que pertenezca a un grupo vulnerable.
Diagramacion

La Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de responder la solicitud en un
plazo no mayor a quince dias habiles contados a partir del dia siguiente de
presentada, como lo establece el Articulo 163 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacion Publica del Estado de México y Municipios.
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PROCEDIMIENTO DE ACCESO DE INFORMACION

UNIDAD

TRAMSPAREMCIA

Articulo 190. El procedimiento de acceso a la informacion es la garantia primaria del derecho
en cuestién y se rige por los principios de simplicidad, asi como atencién adecuada a las
personas con discapacidad y a los hablantes de lengua indigena con el objeto de otorgar la
proteccion mas amplia del derecho de las personas.
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Simbologia

Se utilizan bloques o recuadros para describir brevemente el flujo de informacion,
los documentos o materiales que se utilizan con los simbolos que se requieran,
como los que a continuacion se presentan.

Representa el inicio y
el final del proceso.
Inicio/Final

Indica el orden de la
ejecucion de las
operaciones, asi mismo
indica la instruccion
siguiente

Representa la lectura

Entradas/ Salidas d datos en la entrada
) v Ia entrega de datos

Linea de Flujo

de salida

Proceso
Representa cualquier
tipo de operacion

Registro de ediciones

Primera edicion, octubre de 2022, elaboracion del Manual de Procedimientos,
Acceso a la informacion.

Distribucion

El original del Manual de Procedimientos, Acceso a la informacion, se encuentra
en poder de la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera: Presidencia
Secretaria del Ayuntamiento Organo Interno de Control.

Validacion

Autorizo

Profr. Casimiro Emmanuel Alvarado Diaz Presidente Municipal Constitucional de
Capulhuac.

Elaboro
Ignacio Benitez Bobadilla

Titular de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal y Proteccion
de Datos Personales.
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DE LA DIRECCION DE LA MUJER.

PRESENTACION

Con la finalidad de que las servidoras y los servidores publicos que laboran en la
Direccion de la Mujer y Coordinacion de Centro Naranja conozcan las actividades a
realizar en cuanto a nivel de responsabilidad y participacién, asi como la
documentacion inherente. El presente documento contiene la descripcion detallada
y especifica de los procedimientos de esta direccion, y es, por lo tanto, una
herramienta importante para el quehacer cotidiano de esta parte de la
administracion publica municipal. El manual plasma de manera organizada coémo se
lleva a cabo el desempenio e interaccion de las aéreas de la direccion, asi como con
otras dependencias de la administracion municipal; y por ello es también un
instrumento para evaluar la efectividad de las funciones y el resultado de nuestro
trabajo. Por ello se pone a disposicion de las servidoras y los servidores publicos.

OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion bésica para guiar a la ciudadania, a las/os servidoras
publicas/as publicos en la ejecucion de las funciones operativas de la unidad
administrativa, para la prestacion de un servicio o la atencion de un tramite en
particular.

MARCO JURIDICO
Internacional.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Convenio sobre la eliminacion de todas formas de discriminacion contra la mujer.
Declaracion Sobre la Eliminacion de la Violencia Contra la Mujer.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la
Muijer.

Primer Conferencia Mundial sobre la Mujer.

Segunda Conferencia Mundial sobre la Mujer.

Tercera Conferencia Mundial sobre la Mujer (Conferencia Mundial para el Examen
y la Evaluacién de los Logros del Decenio de las Naciones Unidad para la Mujer:
Igualdad, Desarrollo y Paz).

Cuarta Conferencia Mundial sobre la Mujer (Plataforma de accion Beijing).
Periodo extraordinario de sesiones de la Asamblea General de las Naciones
Unidas: “Igualdad entre los géneros, desarrollo y paz en el siglo XXI”.

Nacional.
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Instituto Nacional de Mujeres,
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
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Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Estatal.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México,

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Municipal.

Bando Municipal.

Reglamento Interno del Instituto para la Proteccion de los Derechos de las Mujeres.
Objetivo:

Con la finalidad de sensibilizar a la poblacién sobre temas que mitiguen la violencia dentro
de la comunidad, asi como detectar posibles casos de violencia y hacer difusién de los
servicios otorgados por la Direccién de la Mujer y Coordinacién de Centro Naranja , se puso
en marcha un plan de accion para trabajar dentro de las escuelas, la comunidad en general
y espacios gubernamentales del municipio que permitan llegar al sector joven y al &mbito
del servicio publico de la comunidad y asi sentar bases para propiciar una transformacién
ante la problemética que se vive actualmente dentro del municipio considerando las
necesidades especificas de cada institucion.

Politicas aplicables:

e La Direccion difundird el catédlogo de platicas en las diversas instancias educativas y
delegaciones del municipio de Capulhuac, a través de visitas institucionales.

e Se llevaran a cabo dentro de la comunidad eventos y conferencias dirigidos a mujeres
para sensibilizar tanto a mujeres como a hombres acerca de la importancia de la inclusion
de una perspectiva de género dentro del municipio. e La Direccion atendera las solicitudes
gue cumplan con los siguientes requisitos: asistencia de minimo 20 personas, datos
personales de quien solicita la platica, sefialar la fecha y hora en la que proponen la platica.
e Para llevar a cabo la platica se deberan observar los aspectos siguientes: ser puntuales,
respeto y atencion a la o el ponente, evitar el uso de teléfonos celulares y al finalizar se
llevara acaba una ronda de preguntas y sugerencias.
¢ Los temas primordiales que desarrollaran seran: Equidad de Género, Tipos de Violencia,
Embarazo Temprano, Manejo de Emociones, Empoderamiento de las Mujeres y
Discriminacion e Igualdad.
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| INICIO

DIRECCION DE LA MUJER
Dar a conocer el programa de platicas que otorga la direccién a las PETICIONES
diversas instancias educativas y delegaciones del municipio de
Capulhuac, mediante visitas.

EL SOLICITANTE O LA SOLICITANTE
Realiza la peticion de la platica de su interés, de forma verbal o escrita.

DIRECCION DE LA MUJER
Recibe y evaliia las peticiones contemplando el nimero de asistentes, datos de SOLICITUDES
la persona que solicita la platica, ubicacién del lugar en donde se impartira la
platica, la fecha y hora programadas

Asigna al ponente y personal correspondiente y le proporciona la
informacion para impartir la platica, incluyendo la lista de asistencia.

LISTAS DE ASISTENCIA

FOTOGRAFIAS
Lleva a cabo las platicas en las fechas programadas, al finalizar las platicas, se
toman las fotografias correspondientes y se les invita a conocer otros temas de
interés
Elabora un registro con el nombre de la platica, fecha, ponentes y nimero de
asistentes, entregando un informe a la titular de la Direccion de la Mujer. INFORME

CONCLUYE
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IMPARTIR CURSOS PRODUCTIVOS A LAS MUJERES DE LA COMUNIDAD.
Objetivo:

Brindar a la poblacion conocimientos para el desarrollo y habilidades productivas a través
de oficios y talleres que apoyen su insercion al mercado laboral y generen mejoras en el
ingreso familiar.

Politicas aplicables:

La Direccion de la Mujer y Coordinacion de Centro Naranja difundira y realizara los cursos
ylo talleres artesanales y manualidades encaminados a la potencialidad de las personas.

Las interesadas o los interesados deberan acudir para solicitar la imparticién de talleres
y/o cursos.

Los cursos y/o talleres encaminados a la potencialidad de las personas seran impartidos
dentro de la comunidad.70s

El personal encargado de impartir los cursos talleres se dirigira a las usuarias con respeto,
disciplina, y orden en la imparticion de cursos y/o talleres.

Para llevar a cabo el curso y/o taller fuera de las instalaciones de la Direccion es
indispensable contar con las instalaciones adecuadas para llevar a cabo los cursos o
talleres, asi mismo, en caso de curso debera integrarse un grupo de 25 personas como
minimo y en caso de taller un minimo de 20 personas
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DIRECCION DE LA MUJER
Realiza actividades de promocion (carteles, visita a las comunidades y por medio de
redes sociales) darle difusién a os cursos y talleres para los interesados

La interesada
Acude a la Direccién de la Mujer para
informes del curso o taller de su interés.

DIRECCION DE LA MUJER
Recibe al interesado o la interesada y le informa de los requisitos, horarios y duracion de los cursos
o talleres

LA INTERESADA
Presenta la documentacion que marcan los requisitos y se
inscribe

Documentacién

DIRECCION DE LA MUJER
Recibe documentacion, registra a la interesada o el interesado y le indica la fecha, lugar y horario
de inicio del taller o curso

PUEDE EXPONER LOS CONOCIMIETOS ADQUIRIDOS

B |

| Concluye |

| Da de baja el taller o curso

DIRECCION DE LA MUJER
Entrega constancia a la

participante o el participante, | Recibe constancia |
mediante una clausura

| CONCLUYE
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ORIENTACION Y ASESORIA JURIDICA

Objetivo:

Proporcionar orientacion y asesoria juridica a la ciudadania, en las diferentes materias del
Derecho, asi como a personas que se encuentren en situacion de violencia en alguna de
sus manifestaciones.

Politicas aplicables:

El area de Asesoria Juridica de la Direccién de la Mujer y Coordinacion de Centro Naranja
brindara orientacion y asesoria juridica a las personas que tengan su residencia dentro
del municipio de Calimaya sin distincion de sexo.

El usuario o la usuaria debera proporcionar informacién real de los hechos, s existiere
omision o error en los mismos, la responsabilidad directa sera del usuario o usuaria,
eximiendo a la direccion del resultado final del asunto.

El seguimiento constante del tramite solicitado estard siempre supenisado por el interés de
quien solicite el servicio, siendo responsable directo de la gestiéon del tramite.

El area de orientacion y asesoria juridica de la Direccion de la Mujer y Coordinacién de
Centro Naranja prestara sus servicios de forma gratuita.
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DIRECCION DE LA MUJER
Recibe a la interesada para abrir un expediente

DIRECCION DE LA MUJER Y/O COORDINACION DE CENTRO NARANJA
Se tiene una plética de 15 a 30 minutos y se le informara sobre las posibles soluciones ,
0 bien, si se trata de violencia en alguna de sus manifestaciones.
Plantea a la interesada o el interesado el compromiso que el departamento contrae (al
brindar la atencién), se habla de la confidencialidad que habra de su asunto, de la
duracion del proceso y del compromiso necesario para con las asesorias.

Programa las sesiones subsecuentes y necesarias para que
la persona resuelva sus dudas. Realiza la nota en el | Ficha de registro
expediente correspondiente y el usuario o la usuaria firma el
registro.

¢ Es necesario canalizar?

Si No

| CONCLUYE

Busca las Instituciones
adecuadas a nivel
Municipal, Estatal o
Federal segun sea el
caso para canalizar de
manera eficaz
Se realizan llamadas
de seguimiento para
verificar la atencién
brindada y el estado
del proceso.
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ORIENTACION PSICOLOGICA
Objetivo:

Proporcionar un espacio en donde las mujeres reciban atencion y propuestas de solucién
a los conflictos que sufren al interior de su familia, asi como en el ambito personal, social
y laboral.

Politicas aplicables:

El area de Asesoria y orientacion psicolégica del Direccion de la Mujer y Coordinacion de
Centro Naranja brindaré atencién a las personas que tengan su residencia dentro del
municipio de Capulhuac.

Se solicitard a las personas interesadas/os acudir puntualmente en hora y dia citado, para
iniciar la orientacion y acompafiamiento psicolégico durante el proceso.

El area de asesoria y orientacién psicoldgica de la Direccion de la Mujer y Coordinacién
de Centro Naranja prestara sus seniciosde forma gratuita.
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DIRECCION DE LA MUIJER Y/O
COORDINACION DE CENTRO NARANJA

Recibe a la interesada y recopila sus datos
para abrir un expediente

Escucha su caso en una platica de 15 a 30 minutos y se le informara las posibles
soluciones para este, o bien, si se trata de violencia en algunas de sus
manifestaciones.

Plantea a la interesada o el interesado el compromiso que el departamento contrae
(al brindar la atencion), se habla de la confidencialidad que habra de su

asunto, de la duracién del proceso y del compromiso necesario para las
asesorias

Programa las sesiones subsecuentes y necesarias
para que la persona resuelva sus dudas. Realiza la
nota en el expediente correspondiente y la o el
usuario o la usuaria firma el registro.

Ficha de registro

MUNICIPIO
DE CAPULHUAC

¢ Es necesario Canalizar?

Si No

CONCLUYE

Busca las Instituciones
adecuadas a nivel
Municipal, Estatal o
Federal segun sea el caso
para canalizar de manera
eficaz

Se realizan llamadas de
seguimiento para verificar
la atencién brindada y el
estado del proceso.
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GLOSARIO

Empoderamiento de las Mujeres: Es un proceso por medio del cual las mujeres
transitan de cualquier situacion de opresion, desigualdad, discriminacién, explotacion o
exclusion a un estado de conciencia, autodeterminacion y autonomia, el cual se manifiesta
en el ejercicio del poder democratico que emana del goce pleno de sus derechos y
libertades.

Modalidades de Violencia: Las formas, manifestaciones o los ambitos de ocurrencia en
que se presenta la violencia de género contra las mujeres y las nifias. Las modalidades
son: violencia familiar, laboral y docente, violencia en la comunidad, violencia institucional,
obstétrica, en el noviazgo, politica y feminicida.

Perspectiva de Género: Es una vision cientifica, analitica y politica sobre las mujeres y
los hombres; se propone eliminar las causas de la opresion de género como la
desigualdad, la injusticia y la jerarquizacion de las personas basada en el género.
Promueve la igualdad entre los géneros a través de la equidad, el adelanto y el bienestar
de las mujeres; contribuye a construir una sociedad en donde las mujeres y los hombres
tengan el mismo valor, la igualdad de derechos y oportunidades para acceder a los
recursos econdmicos y a la representacién politica y social en los ambitos de toma de
decisiones.

Persona agresora: La persona que inflige cualquier tipo de violencia de género contra
las mujeres y las nifas.

Tipos de Violencia: Son los actos u omisiones que constituyen delito y dafan la
dignidad, la integridad y la libertad de las mujeres. Los tipos de violencia son: psicoldgica,
fisica, patrimonial, econdmica y sexual;

Victima: La mujer de cualquier edad a quien se le inflige cualquier tipo de violencia.

Violencia de Género: Al conjunto de amenazas, agravios, maltrato, lesiones y dafos
asociados a la exclusién, la subordinacion, la discriminacién y la explotacion de las mujeres
y las nifas y que es consubstancial a la opresidon de género en todas sus modalidades. La
violencia de género contra las mujeres y las nifas involucra tanto a las personas como a la
sociedad en sus distintas formas y organizaciones, comunidades, relaciones, practicas e
instituciones sociales y al Estado que la reproduce al no garantizar la igualdad, al
perpetuar formas legales, juridicas,

judiciales, politicas androcéntricas y de jerarquia de género y al no dar garantias de
seguridad a las mujeres.

Misoginia: Son conductas de odio contra las mujeres que se manifiestan en actos
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violentos y crueles contra ellas por el hecho de ser mujeres

Refugios: Son los centros o establecimientos constituidos por instituciones
gubernamentales y por asociaciones civiles para la atencién y proteccién de las mujeres y
sus familias victimas de violencia.

La Violencia Psicoldgica: Es cualquier acto u omisién que dafie la estabilidad
psicoldgica, que puede consistir en: negligencia, abandono, descuido reiterado, celotipia,
insultos, humillaciones, devaluacion, marginacion, indiferencia, infidelidad, comparaciones
destructivas, rechazo, restriccion a la autodeterminacion y amenazas, las cuales conducen
a la victima a la depresion, al aislamiento, a la devaluacion de su autoestima e incluso al
suicidio.

La Violencia Fisica: Es cualquier acto que inflige dafio usando la fuerza fisica o algun
tipo de arma u objeto que pueda provocar o no lesiones ya sean internas, externas o
ambas.
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BIENESTAR SOCIAL.

Infroduccion.

El papel del municipio como eje principal de la organizacion politica-
administrativa y su alta influencia en el desarrollo estatal y nacional, hace
necesario que se cuente con un marco normativo, acorde con la realidad
social de la poblaciéon, a fin de garantizar un correcto desempeno de los
actores involucrados, para ejercer politicas publicas eficaces, que
garanticen el correcto desarrollo econdmico, fisico, y social de los grupos
mas vulnerables.

Es por ello que un propdsito del ayuntamiento de Capulhuac 2022-2024, es
contar con instrumentos de organizacién interno, que garanticen un servicio
publico de calidad, eficiente y de trato digno para los ciudadanos.

En este sentido el presente Manual de Procedimientos de la Direccidn de
Bienestar Social, estd dirigido al personal que labora al interior de la
dependencia, de igual forma su alcance contempla a servidores publicos
de otras dependencias, federales, estatales y municipales, que requieran
saber del funcionamiento interno del dreq, y ciudadania en general.

Su revision servird como instrumento de guia para los servidores publico de
la dependencia, al interior del manual se encontrardn descritas a detalle,
las funciones, operaciones y actividades que realiza cada integrante de la
direccion, feniendo presente que la correcta realizacion de los
procedimientos marcados en el mismo, contribuird en la reduccion de las
desigualdades sociales de los grupos vulnerables del municipio; Al mismo
tiempo se busca lograr el mayor niUmero de resultados con el menor recurso
posible.

Su revision y actualizacion estard sujeta a la modificacion de las reglas de
operacion de los programas sociales a los que se refiere, la actualizacion de
tiempos, y cualquier otro factor externo que influya en la correcta aplicaciéon
del trdmite o servicio.
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Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento que guie al personal que labora en la direccién, donde
se encuentren detalladas de manera clara, especifica y objetiva cada uno de los
trdmites y servicios que la direccién ofrece a la poblacién, a fin de realizar de
manera correcta cada procedimiento marcado por las normas, reglamentos y el
presente manual, guiando siempre el desempeno publico en los criterios de
honestidad, eficiencia, imparcialidad, igualdad de género, orden y frasparencia.
Antecedentes Historicos.

Una vez realizada una minuciosa revision, en el archivo de la direccién, y en el del
municipio, No se encuentra evidencia alguna sobre la existencia de un Manual de
procedimientos de la Direccion de Bienestar Social aprobado, lo que hace
necesaria, su creacion a fin de mantener una estructura administrativa actualizada,
y capaz de dar respuesta a las exigencias de la poblacidon del municipio
Fundamento legal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Coordinacion Fisca

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de México y
Municipios.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Ley general de salud

Ley de salud del estado de México

Ley de derechos y cultura indigena

Decreto 157 de la LVl legislatura del Estado de México

Bando Municipal del Ayuntamiento de Capulhuac 2022-2024

PROCEDIMIENTOS POR AREA:

V.l. Direccion de Bienestar Social

1. Nombre del procedimiento:
Solicitudes de informacién sobre programas sociales de los gobiernos estatal y
federal

2. Objetivo
Informar y vincular a los ciudadanos del municipio de Capulhuac sobre los
Programas Sociales de los Gobiernos, Estatal y Federal Aplicables en el
Municipio.

3. Alcance
A toda la poblacién, del municipio del municipio de Capulhuac, y toda
persona que genere una solicitud al personal de la Direccidon de Bienestar
Social.
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4. Responsables.
Director de Bienestar Social, y personal adscrito a la misma.
Responsabilidades.

-director de Bienestar Social.
verificara la vigencia de programas sociales, y las reglas de operacion de los
mMismos, para que pueda asesorar y vincular adecuadamente al ciudadano.
-Personal adscrito a la Direccién.
orientara al ciudadano y brindara informacion referente a los programas
sociales en ausencia del director.
Insumos:
Registro en la base de datos de la direccion.
Politicas:
El servicio se otorgard de manera presencial al interior de las oficinas de la
Direccion de Bienestar Social
-El servicio se brindard en un horario de 9:00 a 17:00hrs. De lunes a viernes
-Al ingresar a la oficina el ciudadano deberd de registrar su nombre
completo, direccidn, niUmero telefénico e informacion que requiera, a fin de
generar una base de datos y poderlo vincular con demds programas de su
interés.
Los datos personales del ciudadano estardn protegidos por la Ley Federal
de Proteccién de Datos Personales y usados exclusivamente para el
propdsito antes mencionado.
-El personal que labora dentro de la direccién no tiene injerencia en la
seleccion de beneficiarios de los programas sociales federales o estatales.
-El personal de la direccion no podrd recibir, dadivas, ni beneficios

econdmicos o en especie, a cambio de la orientacion.
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Desarrollo:
Direccién de Bienestar Social
Puesto Actividad
1 Ciudadano Se presenta a las oficinas de la direccién a
fin de realizar una consulta sobre programas
sociales
2 | Personal de la | Realiza el registro en la bitGdcora de visita
direccién
3 | Director de bienestar | Escucha la problemdtica o duda del
social ciudadano
4 | Director de Bienestar | Verifica la vigencia de los programas
Social sociales
5 | Director de bienestar | Canaliza al ciudadano con los servidores
social encargados del programa.
Resultados:

El ciudadano acudird con la documentacidon necesaria, con los servidores
correspondientes a realizar su registro para el programa.
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Medicion:
NUmero de solicitudes recibidas
durante el ano X100=Porcentaje de solicitudes

NUmero de solicitudes atendidas | atendidas
durante el ano

1. Nombre del procedimiento:
Programas pensiones para el bienestar de personas adultos mayores

2. Objetivo
Vincular a los ciudadanos del municipio al programa de pension para el
bienestar de adultos mayores que se encuentren en el rango de edad de
acuerdo a las reglas de operaciéon vigentes al momento de su solicitud

3. Alcance
A todos los adultos mayores del municipio de Capulhuac

4. Responsables.
Director de Bienestar Social, y personal adscrito a la misma.

Responsabilidades.

-director de Bienestar Social.
verificaralas reglas de operacién del programa, para que pueda asesorar
y vincular adecuadamente al ciudadano.

-Personal adscrito a la Direccion.
orientara al ciudadano y brindara informacidén referente al programa en
ausencia del director.

Insumos:
Bitdcora de registro

Politicas:

-El servicio se otorgard de manera presencial al interior de las oficinas de
la Direcciéon de Bienestar Social

-El servicio se brindard en un horario de 9:00 a 17:00hrs. De lunes a viernes
-Al ingresar a la oficina el ciudadano deberd de registrar su nombre
completo, direccidn, nUmero telefénico e informacion que requiera, a fin

de generar una base de datos y poderlo vincular con demds programas
de su interés.
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-Los datos personales del ciudadano estardn protegidos por la Ley Federal
de Protecciéon de Datos Personales y usados exclusivamente para el
propdsito antes mencionado.

-El personal que labora dentro de la direccién no tiene injerencia en la
seleccion de beneficiarios de programa de pension para el bienestar de
personas adultas mayores.

-El personal de la direccion no podrd recibir, dadivas, ni beneficios
econémicos o en especie, a cambio de la orientacion.

Desarrollo:
Direccién de Bienestar Social
Puesto Actividad
1 Adulto mayor Se presenta a las oficinas de la direccion a
fin de preguntar sobre el programa
2 | Personal de la | Realiza el registro en la bitdcora de visita
direccion
3 Director de bienestar | Escucha las dudas del adulto mayor
social
4 | Director de Bienestar | Orienta al ciudadano sobre la
Social documentacién requerida, acorde a las
reglas de operacion.
5 | Director de bienestar | Canaliza al adulto mayor con los servidores
social de la nacién
Resultados:

El adulto mayor asistird al drea correspondiente a realizar su registro y podrd
acceder al programa.
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Medicion:

NUmero de solicitudes recibidas
durante el ano X100=Porcentaje de solicitudes

NUmero de solicitudes atendidas | atendidas
durante el ano

1.

Nombre del procedimiento:

Talleres o curso para el autoempleo

Objetivo
Incorporar a los ciudadanos a los talleres que ofrece la direccion, con la
finalidad de generar en ellos conocimiento prdctico que les permita crear

SUS propios negocios.

Alcance

A todos los ciudadanos del municipio Capulhuac

Responsables.

Director de Bienestar Social, y personal adscrito a la misma.

Responsabilidades.
-director de Bienestar Social.
Busca vinculacion con EDAYO e instituciones publicas o privadas que
ofrezcan el servicio.
Difunde el taller
Realiza el registro de las personas interesadas en tomar el curso
Personal adscrito a la Direccion.
Realiza la difusion del taller

Realiza el registro de las personas interesadas en tomar el curso en ausencia

del director
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Insumos:

Flayers Promocionales del curso
Bitdcora de registro
Sillas y mesas

Espacio donde realizar el curso
Politicas:

-El director de Bienestar Social, serd el encargado de realizar las gestiones
pertinentes con instituciones publicas o privadas, con previa autorizacion

del presidente Municipal.

-Los requisitos para acceder al taller, estardn marcados por las reglas de
operacion de programa, y deberdn ser Vvisibles en los flayers

promocionales y demds medios de difusion.

-El registro del curso serd de manera presencial al interior de las oficinas

de la Direccidén de Bienestar Social

-El registro se podrd hacer en un horario de 9:00 a 17:00hrs. De lunes a

viernes

-Al ingresar a la oficina el ciudadano deberd de registrar su nombre
completo, direccién, nUmero telefonico e informacion que requiera, a fin
de generar una base de datos y poderlo vincular con demds talleres de

su interés.

-Los datos personales del ciudadano estardn protegidos por la Ley Federal
de Proteccidon de Datos Personales y usados exclusivamente para el

propdsito antes mencionado.
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-El personal de la direccion no podrd recibir, dadivas, ni beneficios

econoémicos o en especie, a cambio del registro o acceso al faller.

Desarrollo:
Direccién de Bienestar Social

Puesto Actividad

1 Director de Bienestar | Realiza las gestiones para el taller
Social

2 | Director de Bienestar | Realiza las reglas de operacion del taller
Social

3 | Director de bienestar | Solicita la elaboracion del flayer
social

4 Director de Bienestar | Realiza la difusion del flayer
Social y personal de la
direccién

5 | Ciudadano Asiste a la Direccion de Bienestar Social para

realizar su registro

6 Personal de la | Realiza su registro en la bitdcora
direccién

7 | Director o personal de | Recibe documentacién requerida
la Direcciéon

8 | Ciudadano Llena el formato de inscripcién al curso

9 Director de Bienestar | Integra al grupo de WhatsApp al ciudadano
Social

10 | Tallerista Da el taller de autoempleo

11 | Director de Bienestar | Enfrega Reconocimiento al ciudadano
Social

Resultado:

Las personas del Municipio de Capulhuac podrdn emprender un negocio con €l
conocimiento aprendido.
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1. Nombre del procedimiento:
Entrega de canastas basicas para madres solteras

2. Objetivo
Proporcionar un apoyo alimentario nutritivo y de calidad que contribuya al
correcto desarrollo fisico y mental de las madres solteras del municipio en
situacion de pobreza vy sus hijos.

3. Alcance
Madres solteras del municipio de Capulhuac que presenten vulnerabilidad
alimentaria debido a bajos niveles econdmicos.

4. Responsables.
Director de Bienestar Social, y personal adscrito a la misma.

Responsabilidades.

-director de Bienestar Social.
Elabora las reglas de operacion del programa de canastas bdsicas para madres
solteras del municipio
Gestiona con el ayuntamiento, organismos de la sociedad civil o instituciones
privadas despensas para ser enfregadas a las madres solteras.
Recibe documentos solicitados, y realiza el registro de las interesadas.
Difunde el programa
Realiza la seleccidn de beneficiarias.
-Personal adscrito a la Direccion.
Colabora en la difusiéon del programa
Colabora en el registro y recepcion de documentos
Insumos:
Flayers Promocionales del programa
Bitdcora de registro
Despensas

Politicas:

-El director de Bienestar Social, es el encargado de elaborar las reglas de
operacion del programa.

-El director de Bienestar Social, serd el encargado de realizar las gestiones
pertinentes con instituciones publicas o privadas, con previa autorizacion
del Presidente Municipal y su cabildo.

-Los requisitos para acceder al programa, estdn marcados en las reglas
de operacion y deberdn de ser visibles en la publicidad del mismo.

-El registro de las interesadas se hard de manera presencial en las oficinas
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de la direccion.

-El registro se podrd hacer en un horario de 9:00 a 17:00hrs. De lunes a
viernes

-Al ingresar a la oficina el ciudadano deberd de registrar su nombre
completo, direccidn, nUmero telefénico e informacidn que requiera, a fin
de generar una base de datos y poderlo vincular con demds programas
de su inferés.

-Los datos personales del ciudadano estardn protegidos por la Ley Federal
de Proteccion de Datos Personales y usados exclusivamente para el
propdsito antes mencionado.

-El personal de la direccion no podrd recibir, dadivas, ni beneficios
econdmicos o en especie, a cambio del registro o acceso al programa.

-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada de la seleccion
de beneficiarios.

Desarrollo:
Direccién de Bienestar Social
Puesto Actividad
1 Director de Bienestar | Elaboracién de las reglas de operacion del
Social programa.
2 | Director de Bienestar | Gestion de despensas, ante &érganos
Social publicos y privados con previa autorizacion
del cabido.
3 Personal de la | Difusidn del programa y sus requisitos.
direccién
4 | Ciudadana Asiste a las oficinas de la direccién a realizar
sU registro.
5 | Personal de la | Realiza su registro en la bitdcora
direccién
6 Director o personal de | Recibe documentacion requerida
la Direcciéon
Ciudadana Llena el formato de
8 | Director de Bienestar | Realiza el cotejo de documentos vy
Social selecciona a las beneficiarias
9 | Director de Bienestar | Programa la entrega de las despensas
Social
10 | ciudadana Asiste el dia y hora marcado a recibir su
canasta alimentaria
11 | Presidente Municipal Entrega las despensas a las beneficiarias

Resultado:
Las personas Madres solteras del Municipio de Capulhuac, gozan de un correcto
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9. programa dia y
hora de entrega

10. asiste puntual
pal dia y hora

marcado
11. entrega las
despensas
Medicién:
NUmero de solicitudes recibidas
NUmero de personas beneficiarias X100=Porcentaje de personas
beneficiadas durante el ano.

1. Nombre del procedimiento:
Productos de mejoramiento a la vivienda a bajo costo

2. Objetivo
Ofrecer productos de mejoramiento a la vivienda a un precio de fdbrica, a
los ciudadanos del municipio.

3. Alcance
Todas las personas del municipio

4. Responsables.
Director de Bienestar Social, y personal adscrito a la misma.
Responsabilidades.
-Director de Bienestar Social.

Elabora las reglas de operacién del programa de productos de
mejoramiento a la vivienda a bajo costo

Busca convenios con empresas distribuidoras de productos del hogar
para conseguir precios accesibles
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Recibe la documentacion requerida, y las solicitudes de los productos

Difunde el programa

ReUne los grupos de beneficiarios para obtener mejor precio.
-Personal adscrito a la Direccién.

Colabora en la difusion del programa

Colabora en el registro y recepcion de documentos

Insumos:
Flayers Promocionales del programa

Bitdcora de registro

Subsidios a productos del hogar
Politicas:

-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada de buscar
convenios con empresas distribuidoras de productos para el hogar, con
previa autorizacion de cabildo.

-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada de elaborar el
catdlogo de productos a bajo costo que se ofrecerd a la ciudadania.

-Los precios y formas de pago deberdn estar visibles en toda la
propaganda que se difunda

-El registro de las interesadas se hard de manera presencial en las oficinas
de la direccion.

-La solicitud del producto se podrd hacer en un horario de 9:00 a 17:00hrs.
De lunes a viernes, al interior de las oficinas de la direccion.

-Al ingresar a la oficina el ciudadano deberd de registrar su nombre
completo, direccién, nUmero telefénico e informacidn que requiera, a fin
de generar una base de datos y poderlo vincular con demds programas
de su interés.

-Los datos personales del ciudadano estardn protegidos por la Ley Federal

de Proteccidon de Datos Personales y usados exclusivamente para el
propdsito antes mencionado.
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-El personal de la direccion no podrd recibir, dadivas, ni beneficios
econdmicos o en especie, a cambio del registro o acceso al programa.

-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada de monitorear
el correcto desarrollo del programa

Desarrollo:
Direccién de Bienestar Social
Puesto Actividad
1 Director de Bienestar | Realiza convenios con empresas

Social

distribuidoras de productos para el hogar.

2 | Director de Bienestar | Elabora el catdlogo de productos a bajo
Social costo que serd ofrecido a la ciudadania.
3 | Personal de la | Difunde el programa.
direccién
4 | Ciudadana Asiste a las oficinas de la direccidn a revisar
el catdlogo y hacer su pedido.
5 | Personal de la | Realiza su registro en la bitacora.
direccion
6 Director o personal de | Anota el pedido del ciudadano.
la Direccién
Ciudadana Junta grupo de beneficiarios para hacer el
pedido.
8 | Director de Bienestar | Programa dia y hora de enfrega de los
Social productos.
9 | ciudadano Asiste el dia y hora marcado a recibir su
producto.
10 | Presidente Municipal Hace entrega del producto.
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Resultado:
Los ciudadanos Personal Presidente
del municipio | Ciudadano administrativo municipal

podrdn hacer
remodelaciones
a SuU hogar
gracias a  los
productos a bajo
costo. rector de
Bienestar Social

1. Realiza
convenios con
empresas

distribuidora de
productos para el

I
2. Elabora
catalogo de
productos a bajo
costo
3. Difunde el
programa y los
requisitos para su
acceso
4, asiste a la
oficina de la
direccién a hacer
pedido
5. realiza su
registro en la
bitacora
6. anota el
pedido del
ciudadano P

v
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7. junta un
grupo de
beneficiarios
para hacer el

— noadidn

8. programa dia y
hora de entrega

9.. asiste puntual
pal dia y hora
marcado

10. entrega los
productos a
precio de fabrica

Medicion:
NUmero de solicitudes recibidas
NUmero de personas beneficiarias con | X100=Porcentaje de personas
el programa beneficiadas durante el ano.

V.Il. Coordinacion de Salud

1.

Nombre del procedimiento:
Platicas en contra de las adicciones.

Objetivo
Impartir en los centros educativos del municipio platicas que ayuden a
prevenir el consumo de sustancias nocivas para la salud, en los jovenes.

Alcance
Todas las Escuelas del municipio de Capulhuac

Responsables.
Coordinacion de salud, personal del CAPA.

Responsabilidades.
-Coordinador de salud.
Se coordinard con el director del CAPA, para hacer un plan de trabajo

sobre campanas de prevencidn de adicciones en escuelas.

Se contacta con las escuelas del municipio para solicitar permiso para la
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realizacion de las platicas contra las adicciones

Se coordinard con otras dependencias publicas para realizar tamizajes
que ayuden a identificar los riesgos de adicciones de los jovenes

Promoverd la readlizacion de actividades diddcticas que faciliten la
comprension de la problemdtica

-Personal adscrito a la Direccioén.
Colabora en la difusidn del programa

Insumos:
Material diddctico

Proyector
Politicas:

-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada vigilar el
correcto desempeno de la actividad.

-El coordinador de salud tendrd contacto continuo con el director del
CAPA, a fin de desarrollar un plan de frabajo en escuelas y centros
educativos.

-Las escuelas interesadas en solicitar el programa deberdn de hacerlo por
via oficio con lo menos con 15 dias de anticipacion.

-Las pldticas se hardn en grupos de por lo menos 30 alumnos.

-Con el fin de contar con un registro fisico de los asistentes el coordinador
hard un registro de asistencia de los alumnos.

-Los datos personales del alumno estardn protegidos por la Ley Federal de
Proteccion de Datos Personales y usados exclusivamente para el
propdsito antes mencionado.

-Ningun servidor publico podrd recibir dadivas, ni beneficios econdmicos
0 en especie, a cambio del registro o acceso a la platica
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Desarrollo:
Coordinacién de salud
Puesto Actividad
1 Coordinador de salud | Presenta un plan de trabajo al director del
CAPA
2 | Director del CAPA Informa los dias disponibles para la actividad
3 | Coordinador de Salud | Realiza oficios de solicitud a las escuelas
para hacer la actividad.
4 | Escuela Realiza la promocién de la platica con los
alumnos y relne el grupo
5 | Director del CAPA Asigna a su personal para realizar el taller
6 | Personal de la | Ayuda al registro de los asistentes
direccion
7 | Personal del CAPA Imparte la platica y/o realiza el tamizaje
8 | Coordinador de salud | Realiza actividades diddcticas sobre el tema
9 | Coordinador de salud | Informa a los asistentes sobre los lugares
donde pueden pedir ayuda en caso de
adicciones
Resultado:
Los alumnos de las escuelas del municipio disminuirdn su riesgo de tener una
adiccion.
Coordinador de | Escuela Personal CAPA
salud administrativo

\
1. Presenta un

plan de trabajo al
director de capa

2. Informa de los
dias disponibles
para realizar la
actividad

3. Realiza oficios a
las escuelas para
solicitar espacio [
para la actividad
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4, Realiza
5 || promoci6n con los
alumnos y relne
el grupo
5. Asigna
»| personal para
dar la platica
6. Ayuda al
registro de los
asistentes
7. impartd la
platica enfla
escuela
8. realiza
actividades
didacticas del |T¢
9. informa a
los asistentes
de los
centros de
Medicion:
NUmero de solicitudes recibidas
NUmero de personas beneficiarias con | X100=Porcentaje de personas
el programa beneficiadas durante el ano.

1. Nombre del procedimiento:
Servicios médicos de mastografia, estudios ginecolégicos, colposcopia y
Papanicolaou

2. Objetivo
Proporcionar servicios de estudios Ginecoldgicos tales como mastografias,
colposcopia, y Papanicolaou a la ciudadania
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3. Alcance
Mujeres mayores de edad, que presenten algun factor de riesgo de
enfermedad ginecoldgica.
4. Responsables.
Coordinacion de salud.
Responsabilidades.

-Coordinador de salud.
Gestionard ante la coordinacion sanitaria la unidad de atencion movil.

Realizara la difusidon del programa, teniendo visible en la publicidad, los
requisitos para acceder al servicio.

Lievard un control del proceso en todo momento.
-Personal adscrito a la Direccioén.
Colabora en la difusién del programa
Colabora en el registro de las beneficiarias

Insumos:
Trasporte en su caso.

Politicas:

-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada vigilar el
correcto desempeno de la actividad.

-El coordinador de salud serd el encargado de realizar las gestiones ante
la jurisdiccion sanitaria, para solicitar la unidad de atencién movil o en su
caso estudios en los centros sanitarios destinados a ello.

-el coordinador realizara la difusion del programa en cada una de las
comunidades del municipio.

-Las interesadas deberdn de solicitar el servicio en las oficinas de la
direccidén de bienestar social.

-Con el fin de generar un padrén de beneficiarias, al ingresar a la oficina,
deberdn de registrarse en la bitGdcora, con nombre, direccidén y nUmero
de teléfono, para informar de futuros programas.

-Los datos personales de la persona estardn protegidos por la Ley Federal
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UNIDOS CONSTRUYENDO

de Proteccion de Datos Personales y usados exclusivamente para el
propdsito antes mencionado.

-Ningun servidor publico podrd recibir dadivas, ni beneficios econdmicos
O en especie, a cambio del registro o acceso al servicio.

Desarrollo:
Direccién de Bienestar Social
Puesto Actividad
1 Coordinador de salud | Gestiona ante jurisdiccion el servicio.
2 | Jurisdiccion Informa los dias disponibles de la unidad

movil.
3 | Coordinador de Salud | Convoca a la poblacién que reuna los
requisitos a acceder al servicio.

4 | Ciudadano Asiste a las oficinas de la coordinaciéon, a
agendar cita.
5 | Personal de la | Ayuda en el registro de citas de las
direccion interesadas.
é | Jurisdiccion Asigna personal para llevar acabo los
estudios.
7 | Ciudadana Asiste puntualmente a su cita.
8 | Personal de la | Realiza el registro de asistentes.
direccion

9 | Coordinador de salud | Informa de los cuidados que hay que
mantener posteriores al examen.

Resultado:
Las ciudadanas del municipio en su caso tendrdn una deteccion temprana de
enfermedades ginecoldgicas

Diagrama.
Coordinador de | Ciudadana Personal Jurisdiccion
salud administrativo
\
1. gestiona ante
jurisdiccion el
Servicio
M
2. Informa de los
dias disponibles de
la unidad movil
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3. Convoca a la
poblacion que retina
los requisitos a
acceder al servicio

4. acude a la

| 5 || direcciéna
agendar su cita

5. Registra en la
bitacora a la

» | ciudadana
6. Asigna
personal para
hacer los
7. Asiste
puntualment
easu
8. realiza el
A registro de
9. informa a los 9
asistentes

asistentes de los
cuidados posteriores |

-
al examen

/
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Medicion:
NUmero de solicitudes recibidas
NUmero de personas beneficiarias con | X100=Porcentaje de personas
el programa beneficiadas durante el ano.

1.

Nombre del procedimiento:
Atencion medica

Objetivo
Acercar a la ciudadania de Capulhuac, servicios de atencién medica de
especialidad, para facilitar su tratamiento.

Alcance
Habitantes del municipio de Capulhuac

Responsables.
Coordinacion de salud
Responsabilidades.

-Coordinador de salud.
Gestionard ante organismos puUblicos o privados las consultas médicas.

Realizara la difusidon del programa.
Lievard el confrol interno de consultas oforgadas.
-Personal adscrito a la Direccion.
Colabora en la difusién del programa
Colabora en el registro de los beneficiarios

Insumos:
Cafeteria

Politicas:

-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada vigilar el
correcto desempeno de la actividad.

-El coordinador de salud serd el encargado de realizar las gestiones de las
consultas ante organismos publicos o privados.
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-El coordinador realizara la difusion del programa en cada una de las
comunidades del municipio.

-Los registros de consulta se hardn via telefénica, directamente con los
proveedores del servicio, o en su caso al interior de la direccion.

-Con el fin de generar un padréon de beneficiarios, al ingresar a la oficina,
deberdn de registrarse en la bitGdcora, con nombre, direcciéon y nimero
de teléfono, para informar de futuros programas.

-Los datos personales de la persona estardn protegidos por la Ley Federal
de Protecciéon de Datos Personales y usados exclusivamente para el
propdsito antes mencionado.

-Ningun servidor publico podrd recibir dadivas, ni beneficios econdmicos
O en especie, a cambio del registro o acceso al servicio

Desarrollo:
Direccién de Bienestar Social
Puesto Actividad
1 Coordinador de salud | Gestiona ante organismos publicos o
privados las consultas.
2 | Personal de la | Difunde el programa.
direccion.
3 | Ciudadano. Manda mensaje al nUmero de los
proveedores del servicio.
4 | Servicios médicos. Agenda la cita
5 | Ciudadano. Asiste puntualmente a su consulta.
6 | Coordinador. Registra a los asistentes.
7 | Servicio médicos. Otorga la consulta.
8 | Coordinador de salud. | Informa fecha de la siguiente jornada de
salud.
Resultado:

Las ciudadanas del municipio obtendrdn servicios médicos de especialidad a un
precio accesible.
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Diagrama.
Coordinador de | Ciuvdadana Personal de la | Servicios
salud direccion médicos
1. gestiona ante
organismos
publicos 0
privados las
consultas /
2. Difunde el
programa

3. Manda mensaje
al proveedor del

servicio
4. Agenda la cita
»
5. Asiste
puntualmente a I
la consulta
6. registra a los
asistentes ¢
9. informa la fecha
de la siguiente
jornada
J
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Medicion:

NUmero de consultas agendadas

NUmero de consultas otorgadas X100=Porcentaje de personas

atendidas durante el ano

V.IL.I Unidad de Control y Bienestar Animal

1.

Nombre del procedimiento:
Solicitud de eutanasia, sacrificio humanitario de mascotas.

Objetivo
Otorgar el servicio de muerte digna a los animales en condiciones de
enfermedad.

Alcance
Habitantes del municipio de Capulhuac

Responsables.

Unidad de Control y Bienestar Animal

Responsabilidades.

-Titular de la Unidad de Control y Bienestar Animal.
Recibird la peticidén de eutanasia por parte del dueno o responsable de
la mascota.
Realizara el procedimiento de muerte digna en los animales enfermos.
Lievard el control interno de solicitudes recibidas.

-Personal adscrito a la unidad de control y bienestar animal.

Ayuda en la captura del animal.

Ayuda en el fratamiento correcto del material bioldgico.

Insumos:
Camioneta

Medicamentos

Equipo de proteccion
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UNIDOS CONSTRUYENDO

Politicas:

-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada vigilar el
correcto desempeno de la actividad.

-El titular de la unidad de control y bienestar animal, serd el responsable
de evaluar la condicion de salud del animal y determinar el sacrificio.

-El titular de la unidad de control y bienestar animal, llevara un control de
las solicitudes recibidas.

-Los duenos del animal deberdn de llenar una responsiva, donde declaren
los motivos de su donacion.

-El ayuntamiento debe de proporcionar todos los medios de protecciéon
necesarios para realizar la captura de los animales,

-Con el fin de generar un padrén de beneficiarios, al ingresar a la oficing,
deberdn de registrarse en la bitGdcora, con nombre, direcciéon y nimero
de teléfono, para informar de futuros programas.

-Los datos personales de la persona estardn protegidos por la Ley Federal
de Proteccion de Datos Personales y usados exclusivamente para el
propdsito antes mencionado.

-Ningun servidor publico podrd recibir dadivas, ni beneficios econdmicos
0 en especie, a cambio del registro o acceso al servicio.

Desarrollo:
Unidad de control y bienestar animal
Puesto Actividad
1 Ciudadano Se presenta en las oficinas de control animal

a solicitar el servicio

2 | Titular de la unidad de | Recibe la solicitud y la registra, asi como
control y bienestar | asigna dia y hora para acudir al lugar.
animal
3 Personal de la | Anota los datos de contacto de la persona.
direccién
4 | Titular de la unidad de | Se traslada al domicilio.
confrol 'y bienestar
animal

Ciudadano. Llena la responsiva
6 | Titular de la unidad de | Realiza la captura
confrol y bienestar
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animal
7 | Titular de la unidad de | Realiza el servicio y procesa el material
control y bienestar | biolégico.
animal
Resultado:
La poblaciéon canina y felina en condicién de enfermedad del municipio se
reducird, disminuyendo el riesgo de trasmision a humanos.
Diagrama.
Titular de la unidad de | Ciudadano Personal de la direccién
control y bienestar
animal
1. Asiste a las
oficinas a pedir la
eutanasia para su
mascota
2. Recibe la
solicitud y agenda
visita
3. Registra a la
.| persona y toma sus
| datos de contacto
4, Se traslada al
domicilio
6. Llena la
» | responsiva
6. Realiza la
captura P

v
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9. Realiza el
procedimiento y
procesa el material
bioldaico

\

Medicion:

NUmero de solicitudes recibidas

NUmero de solicitudes atendidas

X100=Porcentaje de
atendidas durante el ano

personas

Responsiva a firmar por el ciudadano
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1. Nombre del procedimiento:
Observacion clinica de animales agresores

2. Objetivo
Atender los reportes de los perros agresores del municipio.

3. Alcance
Habitantes del municipio de Capulhuac

4. Responsables.
Unidad de Conftrol y Bienestar Animall
Responsabilidades.

-Titular de la Unidad de Control y Bienestar Animal.
Recibird el reporte de agresion del ciudadano

Determinard el proceso a seguir con el animal en cuestion.
Lievard el control interno de solicitudes recibidas.
-Personal adscrito a la unidad de control y bienestar animal.
Ayuda en la captura del animal.
Ayuda en el fratamiento correcto del material bioldgico.
Insumos:
Camioneta
Equipo de proteccion
Politicas:
-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada vigilar el

correcto desempeno de la actividad.

-El titular de la unidad de control y bienestar animal, serd el responsable
de evaluar la condicion de salud del animal y determinar el sacrificio.

-El titular de la unidad de control y bienestar animal, llevara un control de
las solicitudes recibidas.

-Los duenos del animal deberdn de llenar una responsiva, donde declaren
los motivos de su donacidn.
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-El ayuntamiento debe de proporcionar todos los medios de proteccion
necesarios para redlizar la captura de los animales,

-Con el fin de generar un padrén de beneficiarios, al ingresar a la oficing,
deberdn de registrarse en la bitGdcora, con nombre, direccion y nUmero
de feléfono, para informar de futuros programas.

-Los datos personales de la persona estardn protegidos por la Ley Federal
de Proteccion de Datos Personales y usados exclusivamente para el
propdsito antes mencionado.

-Ningun servidor puUblico podrd recibir dadivas, ni beneficios econdmicos
O en especie, a cambio del registro o acceso al servicio.

Desarrollo:
Unidad de control y bienestar animal
Puesto Actividad
1 Ciudadano Se presenta en las oficinas de control vy

bienestar animal a realizar su reporte

2 | Titular de la unidad de | Recibe el reporte y asigna dia para darle
control y bienestar | atencion.

animal
3 Personal de la | Anota los datos de contacto de la persona.
direccion
4 | Titular de la unidad de | Se traslada al domicilio.
control y bienestar
animal

5 | Ciudadano. Llena la responsiva
Titular de la unidad de | Realiza la captura
control y Dbienestar
animal

7 | Titular de la unidad de | Determina el destino del animall
confrol 'y bienestar
animal

o~

Resultado:
La poblaciéon canina y felina en condicidon de enfermedad del municipio se
reducird, disminuyendo el riesgo de trasmision a humanos.
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Diagrama.
Titular de la unidad de | Ciudadano Personal de la direccion
control y bienestar
animal
1. Asiste a las
oficinas a pedir la
eutanasia para su
mascota
2. Recibe la
solicitud y agenda
visita
3. Registra a la
.| persona y toma sus
"| datos de contacto
4. Se traslada al
domicilio P
6. Llena la
» [ responsiva
6. Realiza la
captura P
9. Deternwina el
destino del animal
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Medicion:
NUmero de solicitudes recibidas
NUmero de solicitudes atendidas X100=Porcentaje de personas
atendidas durante el ano

Responsiva a firmar por el ciuvdadano

1. Nombre del procedimiento:
Solicitud de esterilizacion canina y felina

2. Objetivo

Mantener un control poblacional de los animales de compania
3. Alcance

Habitantes del municipio de Capulhuac
4. Responsables.

Unidad de Control y Bienestar Animal

Responsabilidades.
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-Titular de la Unidad de Control y Bienestar Animal.
Gestionard las campanas de esterilizacion con la jurisdiccion o
instituciones privadas.

Gestionard con instituciones publicas medicamentos y materiales
necesarios para la esterilizacion.

Llevard a cabo el registro de los beneficiarios a fin de tener un correcto
control de esterilizaciones.

-Personal adscrito a la unidad de control y bienestar animal.
Ayuda en la captura del animal.
Ayuda en el fratamiento correcto del material bioldgico.

Insumos:
Camioneta

Equipo de proteccion
Equipo médico
Politicas:
-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada vigilar el

correcto desempeno de la actividad.

-El titular de la unidad de control y bienestar animal, serd el responsable
de ayudar al personal de la jurisdiccion, con las esterilizaciones.

-El titular de la unidad de control y bienestar animal, llevara un control de
esterilizaciones realizadas.

-Los duenos del animal deberdn de llenar una responsiva, donde
acceden a recibir el servicio.

-El ayuntamiento debe de proporcionar todos los medios de proteccion
necesarios para realizar el procedimiento.

-Con el fin de generar un padrén de beneficiarios, al recibir el servicio,
deberdn de registrarse en la bitGdcora, con nombre, direcciéon y nimero
de teléfono, para informar de futuros programas.

-Los datos personales de la persona estardn protegidos por la Ley Federal
de Proteccidon de Datos Personales y usados exclusivamente para el
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propdsito antes mencionado.

-Ningun servidor publico podrd recibir dadivas, ni beneficios econdmicos
O en especie, a cambio del registro o acceso al servicio.

Desarrollo:

Unidad de control y bienestar animal
Puesto Actividad
1 Titular de la unidad de | Readliza las gestiones de jornadas de
control y bienestar | esterilizaciéon con la jurisdiccion.
animal
2 | Titular de la unidad de | Programa jornada de esterilizacion.
control y bienestar

animal
3 | Personal de la | Difunde la jornada de esterilizacion.
direccién
4 | Ciudadano Acude temprano por su ficha para
esterilizacion.
5 | Jurisdiccion. Asigna personal que realice la jornada
6 | Titular de la unidad de | Ayuda a realizar las esterilizaciones, con

confrol 'y bienestar | inyecciones y carga del animal.
animal
7 | Titular de la unidad de | Informa de los cuidados post operatorios a
confrol 'y bienestar | seguir.

animal

Resultado:
Se mantendrd en un nivel adecuado la poblacién total de animales de
compania, disminuyendo el riesgo de animales en situacién de calle.
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Diagrama.
Unidad de | Ciudadana Personal de la | Jurisdiccion
control y direccion

bienestar animal
\
1. Gestiona ante
la jurisdiccion
jornadas de
esterilizacion

¢ %
2. programa
jornada de
esterilizacion
3. difunde a
.| jornada de
"| esterilizacién
4. Acude
temprano por su ’
ficha

5. Asigna
personal que
realice las

6. Ayuda a
realizar las
esterilizaciones

7. Informa a los
ciudadanos de los
cuidados post
operatorios

A
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Medicion:
NUmero de esterilizaciones solicitadas
NUmero de esterilizaciones realizadas | X100=Porcentaje de personas
atendidas durante el ano

V.IIl. Coordinacion de Comunidades Indigenas.
1. Nombre del procedimiento:
Promocién comercial de artesanias indigenas
2. Objetivo
Fomentar las artesanias que realizan los pueblos originarios del municipio, a
fin de conservar su prdactica y comercializacion.

3. Alcance
Pueblos indigenas del municipio de Capulhuac

4. Responsables.
Unidad de comunidades indigenas
Responsabilidades.

-coordinador de comunidades indigenas.
Generard el padréon de artesanos del municipio de Capulhuac.

Fomentara la exposicion de las artesanias realizadas en el municipio.

Gestionard ante el ayuntamiento el espacio y los instrumentos necesarios
para realizar una exposicidon de artesanias.

-personal de la direccion de bienestar social.
ayudard en la difusidon de la promocion

Insumos:
Padrén de artesanos.

Espacio para su realizacion.
Mesas, sillas y ufilitario.

Politicas:
-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada vigilar el
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UNIDOS CONSTRUYENDO

correcto desempeno de la actividad.

-El coordinador de la unidad de comunidades indigenas serd el
encargado de elaborar un padrén de artesanos del municipio, con la
finalidad de identificarlos y dar promocién en otras zonas.

-El coordinador de la unidad de comunidades indigenas, velara por el
fomento y conservacién de las artesanias propias del municipio.

-El coordinador serd el responsable de hacer las gestiones necesarias para
realizar el evento de promocion.

-El ayuntamiento debe de proporcionar lo necesario para su correcta
realizacion.

-Con el fin de generar un padrén de beneficiarios, al recibir el servicio,
deberdn de registrarse en la bitGdcora, con nombre, direccion y nUmero
de teléfono.

-Los datos personales de la persona estardn protegidos por la Ley Federal
de Proteccion de Datos Personales y usados exclusivamente para el
propdsito antes mencionado.

-Ningun servidor puUblico podrd recibir dadivas, ni beneficios econdmicos
O en especie, a cambio del registro o acceso al servicio.

Desarrollo:
Unidad de comunidades indigenas

Puesto Actividad

1 Coordinador de | Presentard un programa de promociéon de
comunidades artesanias al presidente y su cabildo
indigenas

2 | Coordinador de | Difundird el evento de promocidén de
comunidades artesanias
indigenas

3 | Artesano Presentard su intencion de participar al

interior de la direccién de bienestar social

4 | Coordinador de | Registrard al artesano en el padrén.
comunidades
indigenas

6 Coordinador de | Realiza invitaciones a cabildo y
comunidades personalidades para asistir al evento
indigenas
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7 | Artesano Lleva sus artesanias al evento de promocion
artesanal
8 | Coordinador de | Dirige el evento
comunidades
indigenas
9 | Asistentes Compran las artesanias
Resultado:
Los artesanos indigenas, ven un aumento en las ventas de sus artesanias.
Diagrama.
Titular de la unidad de | Ciudadano Asistentes
control 'y  bienestar
animal
1.Presenta
programa de
promocion
2. Difunde el
evento
3. Presenta su
» | solicitud de
participacion
4. Registra al
artesano en el
padrén de
\ 4
5.Realiza
invitaciones del
evento
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6. Lleva sus
artesanias al
evento
7. Dirige el
evento <
9. Compra
artesanias
Medicion:
NUmero de solicitudes de artesanos
recibidas X100=Porcentaje de fomento de
NUmero de arfesanos participantes artesanos realizado al ano

3.

Nombre del procedimiento:
Entrega de canastas basicas para personas de la comunidad indigena del
municipio de Capulhuac.

Objetivo

Proporcionar un apoyo alimentario nutritivo y de calidad que contribuya al
correcto desarrollo fisico y mental de las personas indigenas del municipio
de Capulhuac.

Alcance
Personas de las comunidades indigenas del municipio de Capulhuac

Responsables.
Coordinador de comunidades indigenas

Responsabilidades.
-Coordinador de comunidades indigenas.
Elabora las reglas de operacién del programa de canastas bdsicas para

personas de las comunidades indigenas.

Gestiona con el ayuntamiento, organismos de la sociedad civil o
instituciones privadas despensas para ser entregadas a las personas de
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comunidades indigenas.
Recibe documentos solicitados, y realiza el registro de los interesados.
Difunde el programa

Realiza la seleccion de beneficiarios.
-Personal adscrito a la Direccion.

Colabora en la difusion del programa
Colabora en el registro y recepcion de documentos

Insumos:
Flayers Promocionales del programa

Bitdcora de registro

Despensas

Politicas:

-El coordinador de comunidades indigenas, es el encargado de elaborar
las reglas de operacién del programa.

-El coordinador de comunidades indigenas, serd el encargado de realizar
las gestiones pertinentes con instituciones puUblicas o privadas, con previa
autorizacién del Presidente Municipal y su cabildo.

-Los requisitos para acceder al programa, estardn marcados en las reglas
de operacion y deberdn de ser visibles en la publicidad del mismo.

-El registro de los interesados se hard de manera presencial en las oficinas
de la direccién de bienestar social.

-El registro se podrd hacer en un horario de 9:00 a 17:00hrs. De lunes a
viernes.

-Al ingresar a la oficina el ciudadano deberd de registrar su nombre
completo, direccidn, nUmero telefénico e informacion que requiera, a fin
de generar una base de datos y poderlo vincular con demds programas
de su interés.
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-Los datos personales del ciudadano estardn protegidos por la Ley Federal
de Proteccion de Datos Personales y usados exclusivamente para el
propdsito antes mencionado.

-El personal de la direccion no podrd recibir, dadivas, ni beneficios
econdmicos o en especie, a cambio del registro o acceso al programa.

-El director de Bienestar Social, serd la persona encargada de la selecciéon

de beneficiarios.

Desarrollo:
Coordinacion de comunidades indigenas
Puesto Actividad
1 Coordinador de | Elaboracién de las reglas de operacion del
comunidades programa.
indigenas
2 Coordinador de | Gestion de despensas, ante o4rganos
comunidades publicos y privados con previa autorizacion
indigenas del cabido.
3 | Personal de la | Difusion del programa y sus requisitos.
direccion
4 | Ciudadana Asiste a las oficinas de la direccidon a realizar
sU registro.
5 | Personal de la | Realiza su registro en la bitdcora
direccion
6 Director o personal de | Recibe documentacion requerida
la Direccién
Ciudadana Llena el formato de acceso a la
alimentacion nutritiva y de calidad
8 | Coordinador de | Redliza el cotejo de documentos vy
comunidades selecciona a las beneficiarias
indigenas
9 Coordinador de | Programa la entrega de las despensas
comunidades
indigenas
10 | ciudadano Asiste el dia y hora marcado a recibir su
canasta alimentaria
11 | Presidente Municipal Entrega las despensas a las beneficiarias
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Resultado:
Las personas de las comunidades indigenas del Municipio de Capulhuac, gozan
de un correcto desarrollo fisico y nutricional con el apoyo recibido.

Diagrama
Coordinador de Personal Presidente
comunidades Ciudadano administrativo municipal
indigenas

1. Elabora las
reglas de
operacion  del
programa

v

2. gestiona
despensas ante
organismos
publicos o privados

3. difunde el
programa Yy los
requisitos para su

acceso

4. asiste a la

oficina de la

direccién a hacer

Su registro y

entregar
5. realiza su
registro en la

— ™| bitacora

6. recibe la

documentacion

requerida <
7. llena el
formato de
acceso a la
alimentacion
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8. realiza el
cotejo y la
seleccion de

9. programa dia y
hora de entrega

10. asiste puntual
al dia y hora

marcado
11. entrega las
despensas
Medicién:
NUmero de solicitudes recibidas
NUmero de personas beneficiarias X100=Porcentaje de personas
beneficiadas durante el ano.
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SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con exiracto de actividad

> Linea de flujo
—
Decisién
FIN Determina el final del procedimiento

X Glosario

Municipio: El municipio de Capulhuac, Estado de México.
Ayuntamiento: El Organo de Gobierno Municipal, integrado por un
Presidente, un sindico y 7 Regidores, de eleccidon Popular.

Presidente: El Presidente Constitucional del Ayuntamiento de Capulhuac.
Leyes Aplicables: Ley de responsabilidades administrativas, cddigo
administrativo del estado de México, Bando Municipal.

lgualdad: trato idéntico con los individuos, sin que exista alguna distinciéon
por raza, sexo, origen, religién, condicidén fisica, color, condicidn
econdémica.

Politica Social: Politica Publica encaminada a impulsar el desarrollo
humano de los grupos vulnerables.

Direccion de Desarrollo Social: Dependencia del Gobierno Municipal,
encargada de disenar, planear y ejecutar politicas de asistencia social,
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asi mismo colabora con gobierno federal y estatal para la ejecucion de

programas.

. Director: A la persona encargada de la Direccion.

. Coordinador: A los titulares de las dependencias a cargo de la Direccidn
de Bienestar Social.

. Unidad de Comunidades Indigenas: drea encargada de fomentar la
cultura y tfradiciones de los grupos originarios.

° Coordinacion de Salud: Area encargada de los temas relacionados con
el sector sanitario.

. Unidad de Bienestar Animal: Area encargada de Vvigilar la
sobrepoblacidén animal y control de rabia y enfermedades zoondticas.

° Contraloria Municipal: Organo de control inferno del ayuntamiento de
Capulhuac

. Sancién: medida de apercibimiento que determina el confralor
municipal a un servidor publico que ha cometido alguna falta.

° Vulnerabilidad Social: Incapacidad del individuo para satisfacer sus
necesidades bdsicas y de sus dependientes.

. Pobreza: Carencia de los recursos necesarios para garantizar una vida
digna.

° Grupo de atencidon prioritaria: Aguellos grupos que, por su condicion,

social, econdmica, cultural, politica, o religiosa se encuentran en
condiciones que limitan su desarrollo social.
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS.

Los Servicios Publicos son quiz& una de las tres demandas mas apremiantes para
los habitantes del Municipio de Capulhuac de Mirafuentes, Estado de México,
después de la seguridad publica y la realizacién de obra.

Los servicios publicos son quizd una de las demandas mas indispensables de
nuestra poblacidén, caracterizandose principalmente en el mantenimiento a la
infraestructura urbana, limpia de calles, poda de éareas verdes, mantenimiento
permanente de vialidades, guarniciones, banquetas y recoleccion de residuos
solidos urbanos su traslado, tratamiento y disposicion final.

La Direccion de Servicios Publicos conduce sus acciones con base a lo establecido,
en la Ley Organica Municipal del Estado de México, Bando Municipal vigente,
programas que deriven presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y demas
disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos por el Presidente
Municipal y Cabildo.

El Director o Titular de la Direccién tiene como principal funcién la planeacion
organizacion, ejecucion, supervision y evaluacion, asi como dirigir al personal
relacionado en las actividades a realizarse, todas las personas y areas que
conforman la Direccion de Servicios Publicos cuentan con el material y herramienta
necesaria para el buen funcionamiento y desempeiio de las actividades
encomendadas.

OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal del presente Manual de Procedimientos, es presentar de una
manera explicita y detallada el funcionamiento de esta Direcciobn de Servicios
Pulblicos, al integrar de manera ordenada y a detalle todas y cada una de las
operaciones que se realizardn en cada Unidad Administrativa que la integran,
brindando un instrumento técnico que incorpore la informacion sobre la sucesion
cronologica de operaciones enlazadas entre si de cada procedimiento, asi como los
lineamientos que se consideran necesarios para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las actividades asignadas, evitando con esto la duplicidad
de las funciones que se realizaran en esta Direccion.

Liderar, dirigir, coordinar y guiar a las diferentes Unidades, a fin de cumplir de
manera eficaz, eficiente con responsabilidad, ética y actitud de servicio las normas
municipales que se nos han encomendado. Asi mismo obteniendo de cada uno de
los elementos humanos, lo mejor de si a fin de cumplir con la prestacion de los
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servicios publicos, mejorando las condiciones de vida para los habitantes del
municipio de Capulhuac.

Brindar atencién de forma eficaz y eficiente a la ciudadania, ofreciendo orientacion,
apoyo en tramites, recepcion de peticiones y canalizacion a las areas
correspondientes para su resolucion de manera oportuna y precisa.

Dar a conocer a los funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y
funciones que les permita cumplir de una manera precisa las tareas y funciones
encomendadas, de acuerdo a la estructura organica de la Direccién, orientdndolos
para dar atento cumplimiento a los diversos servicios publicos solicitados.

El manual de procedimientos tiene que ser claro y completo, en el que se delimiten

las funciones y responsabilidades de cada Unidad, especificando claramente las
distintas cadenas de mando y de liderazgo de la Direccion de Servicios Publicos y
Unidades.

En conclusion, este Manual de Procedimientos tiene el objetivo de mejorar y realizar
el mantenimiento general que el Municipio requiere en materia de servicios publicos,
mediante la supervision de la aplicacién de los recursos econémicos, materiales y
humanos para minimizar el gasto y maximizar la atencion en los servicios en
beneficio de la mayoria.

ALCANCE

Aplica al responsable de la Direccion de Servicios Publicos, de la Administracion
Municipal.

REFERENCIAS

La Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, Fraccién Ill,
altima reforma publicada de DOF 08-05-2020.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México, capitulo Séptimo de los Servicios
Publicos, Articulo 125. Fecha de Ultima modificacion 04 de mayo de 2020.

Bando Municipal Vigente de Capulhuac Estado de México, Titulo Sexto, Capitulo
Unico de la Direccion de Servicios Publicos, Articulo 110, 111, 112, 113, 114, 115,
116, 117,118, 119, 120, 121, publicado el 5 de febrero de 2023.

Plan de Desarrollo Municipal.
RESPONSABILIDADES
La Direccion de Servicios Publicos es el area responsable de las autorizaciones que
en su caso se requieran a través de las Unidades, con previa solicitud escrita y
dirigida al presidente Municipal, con la intencion de dar cumplimiento a las Leyes
gue nos rigen.
EL DIRECTOR DEBERA:

v' Planear y organizar la prestacién de los distintos servicios publicos.
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v' Evaluar el tiempo y forma las solicitudes y necesidades de servicios
generales de las Instituciones al servicio del publico, para proporcionar
mejores condiciones de vida y satisfaccion de sus necesidades.

v Supervisar que los vehiculos oficiales, la maquinaria y los equipos de trabajo
se encuentren en optimas condiciones de operacion y funcionamiento.

v' Evaluar que el personal con el que cuenta la Direccibn sea apto, para
desempefiar cada uno de los servicios publicos, para atender las
necesidades de la Ciudadania.

SERVICIOS QUE OFRECE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS:
1. Nivelacién de caminos

2. Retiro de escombros
3. Faena general
4. Dragado de rios
5. Recoleccion de residuos solidos
INSUMOS
v" Maquina Motoconformadora
v' Maquina Retroexcavadora
v' Camioén de volteo
v' Camioneta de 3 % toneladas
v/ Camiones Recolectores de Residuos sdlidos Urbanos
v/ Camionetas Recolectoras de Residuos solidos Urbanos
v' Diesel
v' Gasolina
v Palas derechas

v' Palas rectas

v' Palas carboneras

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 135 4172 |



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
CAPULHUAC

MUNICIPIO
DE CAPULHUAC

v" Picos

v' Talachos

v' Azadones

v’ Carretillas

v Rastrillos

v' Escobas de cepillo

v' Escobas de vara

v' Escobas jardineras

v' Bolsas de basura

v' Guantes

v/ Botas industriales

v' Camisolas

v' Pantalones

v" Mangas para lluvia
DEFINICIONES
Servicio Publico: es una actividad técnica directa o indirecta de la Administracion
Publica activa o autorizada a los particulares que ha sido creada y controlada para
asegurar de una manera permanente, regular, continua y sin proposito de lucro
Nivelacion: igualar un terreno, calle o superficie.
Caminos: vias de comunicacion entre dos puntos o mas.
Retiro: accion de retirar algun objeto que represente algun riesgo de accidente.

Escombros: desechos de piedra, tierra, pasto etc.

Faena: accion de mantener limpio y ordenado un lugar.
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General: constituye uno o varios objetos.

Dragado: extraer desde el fondo de los rios, zanjas y canales, todo aquello que
obstaculice el flujo de agua.

Recoleccion: accion de recolectar.

Residuos Sdlidos: basura organica e inorganica.

Limpia: accion y resultado de limpiar o limpiarse.

Ruta: recorrido estableciendo en la ubicacion de calles y Avenidas.

Supervisar: inspeccion, vigilancia y aplicacién de las medidas necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas.

Saneamiento: dotacion de las condiciones necesarias de sanidad a un terreno, un
edifico u otro lugar.

REQUISITOS
v Solicitud escrita, dirigida al Presidente Municipal, con copia al Director de
Servicios Publicos
v" Numero telefénico de contacto y/o solicitante
v Copia de identificacion (INE)
v" Croquis de localizacion
RESULTADOS
e Servicios eficientes
e Personal que realiza las actividades con eficacia y eficiencia
e Operadores capacitados para el buen manejo de la maquinaria
POLITICAS
e Las autorizaciones de cualquier servicio de la Direccion de Servicios

Pudblicos, tiene la intencion de mejorar los mismos en tiempo y forma para su
ejecucion.
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e Se atiende en dias habiles, con un horario de 09:00 a 17:00 hrs, en la
Direccion de Servicios Publicos.

DESARROLLO
1.- NIVELACION DE CAMINOS

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1. Acude a entregar la solicitud escrita
en original, a la recepcion de
Presidencia Municipal, ya con el oficio
Persona fisica y/o Moral de acuse de Presidencia acude a la
Direccion de Servicios Publicos, para
gue se le reciba su solicitud.

2. Se recibe la solicitud, posterior se
revisa cada uno de los requisitos, si
cumple con los mismos, se le den las
indicaciones  pertinentes a su
solicitud.

Direcciéon de Servicios Publicos

3. Direccion de Servicios Publicos | Se agenda la solicitud, para poder
realizar el servicio.

4. Posterior se le hace de conocimiento
al operador de la maquina requerida,
para que realicen el servicio
requerido.

Operadores de maquinaria

5. Direccion de Servicios Publicos | Se contacta a la Persona fisica y/o
Moral, para informarle el dia que se le
brindara el servicio.

6. Acude al lugar donde se llevara la
actividad, para verificar la eficiencia y

Persona fisica y/o Moral . . :
eficacia del servicio requerido.
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DIRECTOR DE
NO. ACTIVIDAD SOLICITANTE | SERVICIOS PERSONAL QUE REALIZA LA
PUBLICOS INSPECCION

Acude a entregar la solicitud escrita en
original, a la recepcién de Presidencia
Municipal, ya con el oficio de acuse de
Presidencia acude a la Direccion de
Servicios Publicos, para que se le reciba

su solicitud
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UNIDOS CONSTRUYENDO

AYUNTAMIENTO 2022 - 202

Se recibe la solicitud,
posterior se revisa cada
1.- uno de los requisitos, si

cumple con los mismos,
se le den las
indicaciones pertinentes

a su solicitud

Se agenda la solicitud, para
2.- poder realizar el servicio

Posterior se le hace de
conocimiento al operador de
la maquina requerida, para
que realicen el servicio

requerido
4.-
5.-
6.- Se contacta a la Persona fisica y/o

Moral, para informarle el dia que se
le brindara el servicio.

Acude al lugar donde se llevara
la actividad, para verificar la
eficiencia y eficacia del servicio
reauerido.
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2.- RETIRO DE ESCOMBROS
No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

1. Acude a entregar la solicitud escrita
en original, a la recepcion de
Presidencia Municipal, ya con el oficio
Persona fisica y/o Moral de acuse de Presidencia acude a la
Direccidn de Servicios Publicos, para
gue se le reciba su solicitud.

2. Se recibe la solicitud, posterior se
revisa cada uno de los requisitos, si
cumple con los mismos, se le den las
indicaciones  pertinentes a su
solicitud.

Direccion de Servicios Publicos

3. Direccion de Servicios Publicos | Se agenda la solicitud, para poder
realizar el retiro de escombros.

4. Posterior se le hace de conocimiento
a la cuadrilla, para que realicen el

Cuadrilla )
retiro de escombro.

5. Se contacta a la Persona fisica y/o
Moral, para informarle el dia que se le

Direccion de Servicios Publicos . .
brindara el servicio.

6. Acude al lugar donde se llevara la
actividad, para verificar la eficiencia y

Persona fisica y/o Moral w . :
eficacia del servicio requerido.
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DIRECTOR DE
NO. ACTIVIDAD SOLICITANTE | SERVICIOS PERSONAL QUE REALIZA LA
PUBLICOS INSPECCION

Acude a entregar la solicitud escrita en
original, a la recepcién de Presidencia
Municipal, ya con el oficio de acuse de
Presidencia acude a la Direccion de
Servicios Publicos, para que se le reciba

su solicitud
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UNIDOS CONSTRUYENDO

AYUNTAMIENTO 2022 - 202

Se recibe la solicitud,
posterior se revisa cada
1.- uno de los requisitos, si

cumple con los mismos,
se le den las
indicaciones pertinentes

a su solicitud

Se agenda la solicitud, para
2.- poder realizar el retiro de
escombros
3.-

Posterior se le hace de
conocimiento a la cuadrilla,
para que realicen el retiro de
escombro.

Se contacta a la Persona fisica y/o
Moral, para informarle el dia que se
6 le brindara el servicio.

Acude al lugar donde se llevara
la actividad, para verificar la
eficiencia y eficacia del servicio

ranmnaridn
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3.- FAENA GENERAL
No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

1. Acude a entregar la solicitud escrita
en original, a la recepcion de
Presidencia Municipal, ya con el oficio
de acuse de Presidencia acude a la
Direccidn de Servicios Publicos, para

Persona fisica y/o Moral : .
gue se le reciba su solicitud.

2. Se recibe la solicitud, posterior se
revisa cada uno de los requisitos, si
cumple con los mismos, se le den las
indicaciones  pertinentes a su
solicitud.

Direccion de Servicios Publicos

3. Direccion de Servicios Publicos | Se agenda la solicitud, para poder
realizar la faena general.

4, Posterior se le hace de conocimiento
a la cuadrilla, para que realicen la
faena en las diferentes calles del
Cuadrilla Municipio, para desyerbar las
banquetas y guarniciones.

5. Se contacta a la Persona fisica y/o
Moral, para informarle el dia que se le

Direccion de Servicios Publicos . .
brindara el servicio.

6. Acude al lugar donde se llevara la
actividad, para verificar la eficiencia y

Persona fisica y/o Moral . . ;
eficacia del servicio requerido.
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NO.

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE
ACTIVIDAD SOLICITANTE | SERVICIOS

PUBLICOS

PERSONAL QUE
INSPECCION

REALIZA LA

Acude a entregar la solicitud escrita en
original, a la recepcion de Presidencia
Municipal, ya con el oficio de acuse de
Presidencia acude a la Direccion de
Servicios Publicos, para que se le reciba

su solicitud
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Se recibe la solicitud,
posterior se revisa cada
uno de los requisitos, si

1.- cumple con los mismos,
se le den las
indicaciones pertinentes

a su solicitud

Se agenda la solicitud, para
2.- poder realizar la faena
general.
3.-

Posterior se le hace de conocimiento
a la cuadrilla, para que realicen la
faena en las diferentes calles del
Municipio, para desyerbar las
banquetas y guarniciones.

Se contacta a la Persona fisica y/o
Moral, para informarle el dia que se
6 le brindara el servicio.

Acude al lugar donde se
llevara la actividad, para
verificar la eficiencia y eficacia
del servicio requerido.

>
DESARROLLO

4.- DRAGADO DE RIOS

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1. Acude a entregar la solicitud escrita
en original, a la recepcion de
Presidencia Municipal, ya con el oficio
de acuse de Presidencia acude a la

- Direccion de Servicios Publicos, para
Persona fisica y/o Moral
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gue se le reciba su solicitud.
2. Se recibe la solicitud, posterior se

revisa cada uno de los requisitos, si
cumple con los mismos, se le den las
indicaciones  pertinentes a su

Direccion de Servicios Publicos

solicitud.

3. Direccion de Servicios Publicos | Se agenda la solicitud, para poder
realizar el dragado de rios, canales y
zanjas.

4. Posterior se le hace de conocimiento

al operador de la maquina requerida,
para que realicen el dragado y/o
limpieza de rios, canales y zanjas.

Operadores de maquinaria

5. Se contacta a la Persona fisica y/o
Moral, para informarle el dia que se le

Direccion de Servicios Publicos . o
brindara el servicio.

6. Acude al lugar donde se llevara la
actividad, para verificar la eficiencia 'y

Persona fisica y/o Moral S . :
eficacia del servicio requerido.

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 135 4172 |



CAPULHUAC

FLUJO DE DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: DRAGADO DE RIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE

MUNICIPIO
DE CAPULHUAC

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE
NO. ACTIVIDAD SOLICITANTE | SERVICIOS PERSONAL QUE REALIZA LA
PUBLICOS INSPECCION

Acude a entregar la solicitud escrita en
original, a la recepcion de Presidencia
Municipal, ya con el oficio de acuse de
Presidencia acude a la Direccion de
Servicios Publicos, para que se le reciba

su solicitud
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UNIDOS CONSTRUYENDO

AYUNTAMIENTO 2022 - 202

Se recibe la solicitud,
posterior se revisa cada
uno de los requisitos, si

1.- cumple con los mismos,
se le den las
indicaciones pertinentes

a su solicitud

Se agenda la solicitud, para
2.- poder realizar el dragado de
rios, canales y zanjas

3.-
Posterior se le hace de
conocimiento al operador de la
maquina requerida, para que
realicen el dragado y/o limpieza
de rios, canales y zanjas
4.-
5.
Se contacta a la Persona fisica y/o
Moral, para informarle el dia que se
6 le brindara el servicio.

Acude al lugar donde se
llevara la actividad, para
verificar la eficiencia y eficacia

Aal caniirin ranniaridn
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DESARROLLO

5.- RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1. Acude a entregar la solicitud escrita
en original, a la recepcion de
Presidencia Municipal, ya con el oficio
de acuse de Presidencia acude a la
Direccidn de Servicios Publicos, para

Persona fisica y/o Moral : .
gue se le reciba su solicitud.

2. Se recibe la solicitud, posterior se
revisa cada uno de los requisitos, si
cumple con los mismos, se le den las
indicaciones  pertinentes a su
solicitud.

Direccion de Servicios Publicos

3. Revisa solicitud y checa que dia de la
semana hay ruta, en la calle
reportada, para la recoleccion de los
residuos solidos.

Direccion de Servicios Publicos

4. Posterior se le hace de conocimiento
al operador del camion recolector o
camioneta recolectora, para que
realicen el servicio requerido.

Operadores de camiones y/o
camionetas recolectoras

5. Se contacta a la Persona fisica y/o
Moral, para informarle el dia que se le

Direcciéon de Servicios Publicos ) .
brindara el servicio.

6. Acude al lugar donde se llevara la
actividad, para verificar la eficiencia y

Persona fisica y/o Moral . . i
eficacia del servicio requerido.
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DIRECTOR DE

NO. ACTIVIDAD SOLICITANTE | SERVICIOS PERSONAL QUE REALIZA LA
PUBLICOS INSPECCION

Acude a entregar la solicitud escrita en
original, a la recepcién de Presidencia
Municipal, ya con el oficio de acuse de
Presidencia acude a la Direccion de
Servicios Publicos, para que se le reciba

su solicitud
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UNIDOS CONSTRUYENDO

AYUNTAMIENTO 2022 - 2024

Se recibe la solicitud,
posterior se revisa cada
uno de los requisitos, si

1.- cumple con los mismos,
se le den las
indicaciones pertinentes

a su solicitud

Revisa solicitud y checa que
2.- dia de la semana hay ruta, en
la calle reportada, para la
recolecciéon de los residuos
s6lidos.

3.-
Posterior se le hace de
conocimiento al operador del
camién recolector o camioneta
recolectora, para que realicen el
servicio requerido.

4.-

5.-

Se contacta a la Persona fisica y/o
Moral, para informarle el dia que se
le brindara el servicio.

>

Acude al lugar donde se llevara
la actividad, para verificar la
eficiencia y eficacia del servicio
requerido.
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UNIDOS CONSTRUYENDO

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA'Y
TURISMO.

| Direccion de Educacion, Culturay Turismo

Este manual es una guia de informacion correcta de los procedimientos que
conlleva a una buena atencién de informacion de las actividades, interacciones y
distintos procesos que lo conforman para la Direccion de Educacion, Cultura y
Turismo

I.I. Coordinacion de Educacion
e Jornadas de mantenimiento a las escuelas
Evento expresiones creativas
Vincular estudiantes para realizar servicio social y/o practicas profesionales
Promover la inscripcion de alumnos a la universidad digital
Cursos de verano en las 6 bibliotecas del municipio
Platicas para el pleno desarrollo de los estudiantes

I.I Coordinacién de Arte y Cultura
e Organizar festivales calendarizados
e Coordinar las presentaciones de talleres de casa de cultura
e Ferias culturales

I.IIl Coordinaciéon De Turismo

e Gestionar cursos de capacitacion turistica y artesanal
e Fomentar la participacion de artesanos en ferias regionales

II. Objetivo General

Generar un documento administrativo que plasme los procedimientos que se
realizan dentro de la Direccion de Educacion, Cultura y Turismo, de una forma
metodoldgica y sistematica para optimizar el uso de los recursos y asi brindar
eficacia, calidad y eficiencia en los servicios.

lll. Alcance

Aplica a la direccion de educacion, cultura y turismo con sus tres coordinaciones, al
personal que estas tienen, a los alumnos interesados, artesanos y publico en
general.

IV. Referencia

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 135 4172 |



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
CAPULHUAC

MUNICIPIO
CAPULHUAC DE CAPULHUAC

Coordinacion de Educacion
El articulo tercero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la

Ley General de Educacion, son los principales instrumentos legales que regulan al
sistema educativo y establecen los fundamentos de la educacién nacional. De igual
forma las siguientes leyes abonan a la legislacién de la educacion:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano

e Ley de Educacion del Estado de México

e Ley Organica de la Administracion Publica Municipal

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
e Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos

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

e Ley General de Bibliotecas

¢ Bando Municipal

IV.Il Coordinacién de Arte y Cultura
Ley Orgénica de la Administracion Publica Municipal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 115

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos,
112,113,123y 124

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Bando Municipal de Capulhuac 2022 en su art. 75 fraccion 1, VII, VIII, IX, X,
X1, X, XIV'Y XVI

e Reglamento interno de casa de cultura

e Plan Municipal de Desarrollo Municipal
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e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, Art.2 fraccion VI, 4, 8, 10,12
fraccion |, I, 1V, V, VI, VII, IX, X, art. 14, 15, 16, 17, 18 fraccién i, IV, art. 20,
23, 26, 29,37,40y 41.

e Reglamento de la Ley General de Cultura y Derechos Culturales, art. 7,

fraccion llI.

IV.IIl Coordinacién de Turismo y Fomento Turistico
e Ley Organica de la Administracion Publica Municipal.

e Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
e Bando Municipal de Capulhuac, vigente.

e Programa Municipal de Desarrollo Turistico de Capulhuac.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Plan de Desarrollo Municipal de Capulhuac.

e Ley de eventos publicos del Estado de México

e Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México
e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Ley General de Turismo

V. Responsabilidades
Las Coordinaciones de educacion, cultura y turismo son responsables realizar
proyectos, gestionar y difundir las actividades a realizar.

La Direccion de educacion, cultura y turismo es responsable de dirigir y
aprobar los proyectos de manera interna.

La secretaria técnica del Ayuntamiento es responsable de dar visto bueno a
los proyectos de manera externa

El presidente Municipal es responsable de aprobar las actividades y proyectos.
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VI Definiciones

VI.I La Direccion de Educacion, Cultura y Turismo, para cumplimento de sus
atribuciones se auxiliara de las siguientes coordinaciones:

a) Coordinacion de Educacion

b) Coordinaciéon de Arte y Cultura

c) Coordinacién de Turismo

VLIl La Direccion de Educacién, Cultura y Turismo tendrd las siguientes
atribuciones:

VLIl Fomentar, planear, difundir, vincular y ejecutar el quehacer educativo,
cultural y turistico en el Municipio.

VLIV Ampliar las oportunidades educativas mediante la celebracion de
convenios con Instituciones Educativas con el objeto de abatir el rezago
educativo en los niveles medio superior y superior en el Municipio.

VI.VI Brindar atencién educativa a las Comunidades del Municipio.

VI.VII Trabajar estrechamente con las sociedades de padre de familia de las
instituciones de los diferentes niveles educativos, para fortalecer la
infraestructura de las escuelas del municipio.

VIVIII A través de la universidad digital, el bachillerato, licenciatura y
posgrados en linea.

VI.IX Coordinar la operacién y el mantenimiento de las Bibliotecas Publicas
Municipales, asi como la Casa de Cultura.

VI.X Realizar convenios de caracter intermunicipal, nacional e internacional,
en materia de educacion, cultura y turismo que permita reposicionarnos como
el Municipio de “Hombres llustres”.

VI.XI Realizar conferencias, demostraciones, concursos, talleres y camparas
de fomento a la lectura y promocion de valores.

VI.XIl Impulsar acciones de identidad municipal, que motiven y difundan todo
aquello que conforma la historia, tradiciones, costumbres, patrimonio cultural
y gastronomia del Municipio.

VI.XII Instaurar la “Presea Hombres llustres” como simbolo de identidad
capulhualquense.

VI. XIV Fomentar la cultura a través de las bellas artes; Xll. Enriquecer con
concursos Yy talleres la creatividad de nifios y jévenes que despierten el talento
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literario y artistico.

VI. XV. Generar un programa de proximidad cultural y turistico, en las
delegaciones.

VI. XVI. Realizar exposiciones artisticas en espacios publicos.

VI.XVII Fomentar la cultura civica mediante la realizacién de ceremonias en
las que participen la comunidad estudiantil y poblacién en general.

VI.XVIII Fomentar el turismo local y externo a través de la promocién y difusion
de cada uno de los elementos turisticos del municipio.

VI. XIX. Preservar el cuidado de los elementos turisticos del municipio.
VI.X Integrar los catadlogos que componen el patrimonio cultural y natural del
municipio.

VI.XI. Conformacion del consejo consultivo municipal de turismo.

VILXIl. Aprovechar los elementos naturales, culturales, histéricos vy
arquitectonicos para su aprovechamiento en el sector turistico.

VI.XIV. Impulsar el desarrollo turistico del municipio a través de estrategias

que incluyan al Municipio, Estado, la Federacion y la iniciativa privada, en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Econémico.
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VII. Diagramacion y Distribucion.
De la Direccion:

Direccion de Educacion,
Cultura y Turismo

Coordinacioén de Arte y

Coordinaciéon de Turismo
Cultura

Coordinacion Educacion

De la Coordinacién de Educacion:

atraves de la
universidad digital, el

bachillerato,
licenciatura % cursos de verano

posgrados en linea en las 6 bibliotecas

Brindar atencion
educativa a las difunfir los servicios de
comunidades del INEA
municipio

Promover la inscripcion
de los alumnos de la
UDEMX
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De la coordinacion de Cultura:

De la Coordinacion de Turismo.
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PANTEONES

UNIDOS CONSTRUYENDO

PRESENTACION:

La sociedad mexigquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello, en la administracién publica municipal de Capulhuac del Estado de México,
se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica municipal mas eficiente
en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano
es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo
de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania.
Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desemperio de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio
e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de
gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la misién de la Unidad de Panteones, la estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de
los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa de
la Presidencia Municipal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

OBEJETIVO GENERAL.:

Incrementar y mejorar la encomienda por lo que respecta a la prestacion del servicio
publico de Panteones, contar con un servicio digno y de calidad en los inmuebles
destinados a la inhumacion, exhumacion de restos humanos, cremados, restos
aridos, con el propdsito de determinar las acciones a realizar, para que en los
momentos dificiles de esta etapa de la vida, no seamos una carga mas, sino una
solucion expedita a sus problemas.

Este documento de trabajo nos sirve como evidencia fisica, escrita y descriptiva del
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procedimiento correcto para llevar a cabo de manera Optima los diferentes servicios
gue ofrece la Unidad de Panteones a todos aquellos ciudadanos que lo requieran

El manual de procedimientos aqui planteado tiene como objetivo integrar de manera
pormenorizada, ordenada y cronologica las acciones sustantivas para dar
cumplimiento al mandato constitucional encomendado y orientando y capacitando
a los Servidores Publicos responsables de su ejecucion.

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:

PROCESO:

Solicitud de inhumacion en panteones de la Cabecera Municipal. De la peticion,
aplicacion de las Cuotas de Recuperacion a la expedicién de permiso de
inhumacion.

PROCEDIMIENTOS: 13

PROCESO:

Solicitud para inhumacién en Delegaciones de Capulhuac, Estado de México. De
la peticion, aplicacion de las Cuotas de Recuperacion a la expedicion de permiso
de inhumacion.

PROCEDIMIENTOS: 9

PROCESO:

Solicitud para regularizar tumbas y realizar pago de derechos de refrendo y
mantenimiento en panteones de la cabecera municipal.

PROCEDIMIENTOS: 6

PROCESO:

Autorizacioén para la construccion y/o colocacion por metro cuadrado de lapida,
jardinera 0 monumento

PROCEDIMIENTOS: 7

PROCESO:

Nombramiento o cambio de sucesor

PROCEDIMIENTOS: 8

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

PROCESO:

Solicitud de inhumacion en panteones de la Cabecera Municipal. De la peticion,
aplicacion de las Cuotas de Recuperacion a la expedicibn de permiso de
inhumacion.

PROCEDIMIENTOS:

El solicitante debera presentar en la Unidad de Panteones para recibir informacion
por parte del Titular o secretaria de los documentos necesarios para inhumar en
los panteones del Municipio.

El solicitante debera presentar en la Unidad de Panteones Orden de Inhumacion,
expedida por la Oficialia de Registro Civil.

El solicitante debera presentar ultimo recibo por concepto de pago de refrendo y/o
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mantenimiento de la fosa que se pretende utilizar.
Verificar la temporalidad de tumba cumplida.
Se verificara con el encargado responsable de pantedn la existencia de la tumba
que se pretende utilizar.
El solicitante debera presentar identificacion oficial (credencial de elector).
En caso de no tener una tumba o no poder acreditarla se asignara un espacio en
panteon Dolores de la cabecera municipal.
Con toda la documentacion cumplida se dara vista al titular de la Unidad de
Panteones para la autorizacion.
Dada la autorizacidn se procedera a la elaboracién de ordenes de pago por los
conceptos por separado: Inhumacion, mantenimiento, temporalidad por
inhumacion, refrendo o espacio nuevo segun sea el caso, (Verificar que los recibos
coincidan con el monto total a pagar)

El solicitante pasar a caja de la tesoreria municipal y pagar por concepto del
servicio.

El solicitante debera entregar comprobante de pago en la Unidad de
Panteones.
Se entregara oficio de autorizacion para inhumacion en pantedn.
Se archivara y registrara de manera electrdnica el tramite.

PROCESO:
Solicitud para inhumacion en Delegaciones de Capulhuac, Estado de México. De la
peticion, aplicacién de las Cuotas de Recuperaciéon a la expediciobn de permiso de
inhumacion.

PROCEDIMIENTOS:

El solicitante debera presentar en la Unidad de Panteones Orden de Inhumacioén,
expedida por la Oficialia de Registro Civil.

El solicitante debera presentar oficio con Vo.Bo. de delegados para uso de
pantedn (usos y costumbres)

Se verificara con el encargado responsable del pantedn la existencia de la fosa
gue se pretende utilizar.

Se verificara la temporalidad de la fosa que se pretende utilizar, en caso de no
cumplir con la temporalidad se procedera a asignar un espacio nuevo

El solicitante debera presentar identificacion oficial (credencial de elector).

Se elaboraran érdenes de pago por los conceptos por separado: Inhumacion y
temporalidad por inhumacion (Verificar que los recibos coincidan con el monto
total a pagar).

El solicitante pasar a caja de la tesoreria municipal y pagar por concepto del
servicio.

El solicitante debera entregar comprobante de pago.

Se entregara oficio de autorizacién para inhumacion en panteén.
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Se archivara y registrara de manera electronica el tramite.
PROCESO:

Solicitud para inhumacion en Delegaciones de Capulhuac, Estado de México. De la
peticion, aplicacion de las Cuotas de Recuperacion a la expedicion de permiso de
inhumacion.

PROCEDIMIENTOS:
1. El solicitante debera presentar en la Unidad de Panteones Orden de
Inhumacion, expedida por la Oficialia de Registro Civil.

2. El solicitante debera presentar oficio con Vo.Bo. de delegados
para uso de pantedn (usos y costumbres)

3. Se verificara con el encargado responsable del pante6n la
existencia de la fosa que se pretende utilizar.

4. Se verificara la temporalidad de la fosa que se pretende utilizar, en
caso de no cumplir con la temporalidad se procedera a asignar un
espacio nuevo

5. El solicitante debera presentar identificacion oficial
(credencial de elector).

6. Se elaboraran érdenes de pago por los conceptos por separado:
Inhumacion y temporalidad por inhumacion (Verificar que los
recibos coincidan con el monto total a pagar).

7. El solicitante pasar a caja de la tesoreria municipal y pagar por
concepto del servicio.

8. El solicitante debera entregar comprobante de pago.
9. Se entregara oficio de autorizacidén para inhumacion en panteon.

PROCESO:
Solicitud para regularizar refrendo y mantenimiento en panteones de la cabecera
municipal.
PROCEDIMIENTOS:
El solicitante deberé presentar ultimo recibo de pago por concepto de refrendo y/o
mantenimiento
El solicitante debera presentar identificacion oficial (credencial de elector).
Se elaboraran 6rdenes de pago por los conceptos por separado: refrendo y/o
mantenimiento (Verificar que los recibos coincidan con el monto total a pagar).
El solicitante pasar a caja de la tesoreria municipal y pagar por concepto del servicio.
El solicitante debera entregar comprobante de pago.
Se realiza registro fisico y electrénico.

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 1354172 |



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
CAPULHUAC

MUNICIPIO
CAPULHUAC DE CAPULHUAC

PROCESO:

Autorizacion para la construccion y/o colocacion por metro cuadrado de lapida,
jardinera 0 monumento

PROCEDIMIENTOS:

El solicitante debera presentar solicitud especificando el nombre del usuario
responsable y el nombre del finado de la tumba donde se pretende realizar la
maniobra

El solicitante debera presentar ultimo recibo de pago por concepto de refrendo y/o
mantenimiento

El solicitante deberéa presentar identificacion oficial (credencial de elector).

Se elaboraran o6rdenes de pago por el concepto: Autorizacion para la construccion
y/o colocacién por metro cuadrado de lapida, jardinera o monumento (Verificar que
los recibos coincidan con el monto total a pagar).

El solicitante pasar a caja de la tesoreria municipal y pagar por concepto del servicio.
El solicitante debera entregar comprobante de pago.

Oficio de autorizacion.

PROCESO:
Nombramiento o cambio de sucesor

PROCEDIMIENTOS:

El solicitante deberd presentar solicitud especificando el nombre del usuario
responsable y el nombre del finado de la tumba donde se pretende realizar el
nombramiento o cambio de sucesor.

El solicitante deberé presentar ultimo recibo de pago por concepto de refrendo y/o
mantenimiento actualizado.

El solicitante debera presentar identificacion oficial (credencial de elector) del
usuario responsable del espacio, de la persona que va a fungir como nuevo usuario
responsable y de dos testigos.

Con toda la documentacion cumplida se dara vista al titular de la Unidad de
Panteones para la autorizacion.

Se elaboraran 6rdenes de pago por los conceptos por separado: Nombramiento o
cambio de sucesor (Verificar que los recibos coincidan con el monto total a pagar).
El solicitante pasar a caja de la tesoreria municipal y pagar por concepto del servicio.
El solicitante debera entregar comprobante de pago.

Oficio de nombramiento o cambio de sucesor.

SIMBOLOGIA:
Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales tienen
la representacion y significado siguiente:
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DISTRIBUCION:

El Manual de Procedimientos para la Unidad de Panteones “se
elabora en dos tantos originales, distribuyéndose de la siguiente
manera”:

1. El primero a la Direccién de Administracion para su resguardo.

2. El segundo a la Unidad de Panteones para su aplicacion y pude
uso.

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 135 4172 |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
CAPULHUAC

MUNICIPIO
CAPULHUAC DE CAPULHUAC

PARQUES Y JARDINES.

OBJETIVO.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que sirva como guia para el personal
de la Unidad sobre los procedimientos que se realizan en la misma, lo anterior con la
finalidad de realizar las actividades de manera rapida, concisa y confiable, logrando asi un
optimo rendimiento de estas.

MARCO JURIDICO:

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México

Bando Municipal de Capulhuac 2022-2024.

PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO DE PARQUES, JARDINES Y AREAS VERDES.

1.-Objetivo. )

Es el conjunto de acciones encaminadas a otorgar el servicio de Parques, Jardines y Areas
Verdes en las calles, barrios, avenidas y espacios de libre circulacion que no se encuentren
a cargo de ninguna persona natural o juridica de derecho privado o publico, diferente del
municipio, con el objeto de proporcionar la correcta poda de parques, jardines y areas
verdes, garantizando asi la convivencia en un ambiente seguro y tranquilo.

2.-Alcance

Todo el territorio municipal.

3.-Referencia

Bando Municipal del Municipio de Capulhuac, art. 121. Reglamento Interno de la Unidad de
Parques, Jardines y Areas Verdes.

4.-Responsabilidade s.

La Unidad de Parque s, Jardines y Areas Verdes es la unidad encargada de recibir y atender
las solicitudes de poda, por parte de la poblacién, brindando un servicio con eficacia, calidez,
responsabilidad y de calidad, mejorando continuamente el compromiso con los habitantes
del municipio.

Recibir y programar las solicitudes que haga la ciudadania sobre la poda de parques, jardines
y areas verdes.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a toda el area verdea del municipio a fin de
garantizar la correcta poda de escuelas, centros de salud y avenidas del municipio.

Dar mantenimiento al material utilizado a fin de garantizar su correcto funcionamiento.
Apoyar a los centros educativos que soliciten el apoyo en el mantenimiento de poda.

5.-Definiciones.

Parques, Jardines y Areas Verdes.
- Servicio que consiste en dar mantenimiento de podas necesarias en los espacios publicos
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y vialidades, de forma que se garantice la seguridad de peatones y vehiculos

Lineamientos.
-Los ciudadanos tienen la facultad para realizar el reporte de poda.

-Las escuelas o instituciones publicas pueden acceder al servicio a
través de un oficio dirigido a presidencia con copia para el encargado.
-Las solicitudes y oficios deben de presentarse de lunes a viernes en
un horario de 9 de la mafiana a 5 de la tarde.

-El personal de la unidad tiene la obligacién de guiar a los ciudadanos
en el correcto llenado de los formatos.

-La tencién de las solicitudes y de oficios se hara en un plazo de 8
dias habiles.

3.2 Descripcion de actividades.

Mantenimiento de Parques, Jardines y Areas Verdes.

Paso | Persona a cargo Actividad

1 Persona fisica Entrega oficio o realiza solicitud en la oficina de la
Unidad de Parques, Jardines y Areas Verdes.

2 Secretaria Recibe la solicitud y la hace del conocimiento del
titular de la Unidad.

3 Titular de la Unidad Programa la atenciébn a la solicitud y gira

instrucciones al personal operativo para su
mantenimiento.

4 Personal de la Unidad Se trasladan al lugar para ejecutar el
mantenimiento.

5 Persona Fisica Comprueba la realizacion del trabajo realizado.

6 Persona Fisica Llena el formato de agradecimiento, especificando
el trabajo realizado.

7 Secretaria Recibe el agradecimiento y la evidencia de que se
realizo el trabajo.

8 Titular de la Unidad Anota la actividad en la bitdcora para su informe.

9 Titular de la Unidad Realiza el informe de actividades y la justificacion

con evidencia.
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DIAGRAMAS DE FLUJOS

4.- Diagrama de fiujo.
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SIMBOLOGIA

= o Mowmm-—muwmm-mahum-um'

F 5,- SIMBOLOGIA

G Mpruen'(a el Inicio o fin del
proceso.

"1 Representa la ejecucion de una
- -

Represanta el flujo de actividades

B Representa la emision de oficlo o
recibimiento de solicitud u oficio.
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Capulhuac Méxko 3

PROFR, CASIMIRO EMMANUEL ALVARADO DIAZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CAPULHUAC
PRESENTE:

£lque sesarbe C

fockno de b Cate ~ —
Oe b Comunidad de_ - : ‘|
Con rdmero de telddang - Al

Sedicing 3 Usted de la manera mbs atente b

Sin mas por el moment, aprovecho fa ocasidn pars Alradecer su atencidn y sahadando
cordialmente

ATENTAMENTE

Nombre y ﬂrm:w
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7.- FORMATO DE AGRADECIMIENTO.

Capulhuac Méxko » ~

ASUNTO: AGRADECIMIENTO.

PROFR. CASIMIRO EMMANUEL ALVARADO DIAZ
PRESIDENTE MUNICUIPAL CONSTITUCIONAL DE CAPULHUAC
PRESENTE:

El que suscribe C A

Vecino de la Calle ey
De la Comunidad de - - Mu:nu

Agradezco a Usted el apoyo por la poda que fue realizado y que consistic en/

Sin mds por el memento, aprovecho la ocasién para saludarlo cordialmente,

ATENTAMENTE bbiifee

NOMBRE ¥ FIRMA

8.- Instructivo de llenado de formato de solicitud
Uenar con letra legible cada uno de los espacios del formato para I3 correcta
ubicacién de la poda y poder brindar un servicio éptimo.
1.-Anotar el dia y fecha en que se efectda la soficitud
2.-anotar el nombre de guien estd solicitando el servicio
3.-anotar |a ubicacién exacta en donde se localiza la poda
4,-anotar a localidad donde se va a realizar la poda
S.-nombre y firma de quien lo solicita,

9.-Instructivo de llenado del formato de agradecimiento
Llenar con letra legible cada une de los espacios del formato.
1.-Anotar el dia y facha en gue se realizd [a poda.
2.-anotar el nombre de quien recibié el servicio
3 _-anotar la localidad exacts en donde se realizo el trabajo .
4_-anotar el trabajo realizado.
5..nombre y firma de quien recibid el servicio.

EL&?O
C. GERMAN RUDEA GUTIERREZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE PARQUES, JARDINES Y AREAS VERDES.

Y CAPULHUAC

AV“.YA."MH 2L -3024

DE PARQUI
i “.JAW"IY
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UNIDAD DE POTABILIZACION, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO.

PRESENTACION

Los Ciudadanos Capulhualquense exige un gobierno de cercania y responsabilidad
para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos.

La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas de
servicios publicos su prioridad. En este contexto, la Administracion Publica
Municipal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania.

La solidez y el buen desempefio de las areas municipales tienen como base las
mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente Manual de Procedimientos, documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado.
La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de Unidad y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion de esta Unidad, dependiente de la Direccién de Servicios
Publicos.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accién administrativa.

OBJETIVO GENERAL

La obtencion de un documento que sirva de control interno, el cual se crea para
tener la informacion detallada, ordenada, sistemética e integral que contenga todas
las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre los tramites, funciones y
procedimientos de los distintos servicios que presta la Unidad de Potabilizacion,
Drenaje y Alcantarillado.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona la
Unidad de Potabilizacién, Drenaje y Alcantarillado, mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de
procedimientos.

Emitir el documento oficial que acredite el legal uso de servicios publicos, a efecto
de establecer orden en los servicios que presta el municipio.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

1.- Servicio de agua potable a Comunidades y Delegaciones del municipio que no
cuentan con red de agua potable.

2.- Distribuciéon de agua potable a Instituciones Publicas.

3.- Distribucién de agua potable en servicio particular.

4.- Destape de drenaje particular.

5.- Introduccion o Reconexion de drenaje

RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
COMUNICACION COM EL U SUARID
| ENTORMNO
Demanda
ca
SETVitos USRS
publicos Recepe || Recepe || Receps || Destap | Parmis || Suminis | PrRsorscs
eficertes Il jon de i e i de @ e O P trode i l_
s LA LA dremaje | irdroduc || Bienes
&h 2wl P * *iro T *IUDA-
domicii || Insttuci || domicil reconet || servido CAMNOS
s anes as sar E
crficiahe drenaje
Salcily || Salicilu Saliciiu Baicity | Sakciiu || Sakeilu
o e o e o e o e d para o e
AL LA LA desiape | inroduc || Bienes
i e i e iro ¥
canian || Samidn AN drenaje | reconee || =ervico
PEOCCI05 dglerna || dsterma || dstemas sar =
SURTANTRA drenaje
—— Administaadn | Absslecimienio de Pre=supuesio Equipamianio
ADJCTNOS e Personal Bienas y Serviciog

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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SERVICIO DE AGUA POTABLE A COMUNIDADES Y DELEGACIONES DEL MUNICIPIO
QUE NO CUENTAN CON RED DE AGUA POTABLE.

Objetivo: que los ciudadanos cuenten con agua potable en sus domicilios.

REQUISITOS TRANSFORMACION (PROCEDIMIENTOS) | , AESSETERD
» Estar
inscritos en —p | Solicitar la cantidad
los de agua deseada.
Convenios de
las Colonias:
*Lomas de San Realizar el pago
Juan correspondiente
*El Arenal
*La Joya 1
Regist_ro_ en lista de Recibir agua en
» Realizar el benefiCianos Para | we— sus domicilios
pago por el entrega de agua
derecho del
servicio, el
dia sefialado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DEL CIUDADANO PARA QUE SE ABASTEZCA DE AGUA POTABLE
CON LA PIPA, EN SUS DOMICILIOS.

OBJETIVO

Mantener el suministro de agua, para que, los ciudadanos que no cuentan con red
de agua potable y que estén inscritos en los Convenios de las Colonias, puedan
contar con agua potable en sus domicilios.

ALCANCE

Aplica para el personal administrativo y operativo que se encuentra asignado a la
pipa, para el reparto de agua potable, de la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y
Alcantarillado.
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Se excluye al personal del Ayuntamiento que no se encuentra asignado a la
Unidad de Potabilizacion.

REFERENCIAS
Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 18 de la Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Articulos 11 fraccion IV, 12 fraccion VI, 44 fracciones |, 111, VI, VIl y IX, 45 fracciones
I, V,y VI, 60, 61, fraccion | de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.

Articulo 80 fracciones Ill y XI; 131, 132 y 133 del Reglamento de la Ley del Agua
para el Estado de México y Municipios.

Articulo 19, 31 fraccion 11, 129 fraccion 11 Y 131 del Codigo Financiero del Estado de
México.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Potabilizaciébn, Drenaje y Alcantarillado, es la responsable de
proporcionar el servicio de agua a los Ciudadanos que no cuentan con red de agua
potable.

La Titular de la Unidad debera:

Elaborar los Convenios anuales, para la prestacion del servicio de agua en pipa a
los ciudadanos que no cuentan con red de agua potable, contando con el visto
bueno del Presidente Municipal, la Sindico y el Secretario del Ayuntamiento en
conjunto con los Representantes de cada Colonia.

La secretaria dara atencion a los ciudadanos que estan inscritos en los Convenios,
elaborara la orden del pago, y realizard la lista de beneficiarios que recibiran el agua
semanal o quincenalmente segun sea el caso.

El operador de la pipa, abastecera de agua potable a los ciudadanos, que realizaron
el pago en tiempo y forma.

DEFINICIONES
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Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones conectadas entre si,
gue tiene por objeto la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un &mbito predeterminado de
aplicacion.

Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso
de recursos materiales y tecnologias, y la aplicacion de
métodos de trabajo y de control para lograr el cabal,
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
Diagramas: Modelos gréaficos que representan en forma esquemaética y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos
basicos o dibujos y recuadros con texto.

Proceso: Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en
evolucion con caracteristicas de accion concatenada,
dinamica y progresiva, que concluye con la obtencion de un

resultado
Orden de pago: Documento fiscal, oficial para realizar el pago de servicios.
Convenio: Documento legal, con reglas claras y precisas para la
prestacion del servicio a ciudadanos.
Lista de | Listado que contiene el nombre de los ciudadanos que
beneficiarios: pueden gozar del servicio.

INSUMOS

Para la prestacion del servicio:
Camion Cisterna

Agua

Diésel

Manguera

Bomba de agua

Gasolina

Para asistencia personalizada:
Debera acudir a la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado, para resolver
las dudas que se presenten en el proceso.

RESULTADO

Para la prestacion del servicio:

El personal de la Unidad, que le toca proporcionar este servicio, sabe cual es su
deber, para cumplir en tiempo y forma con su encargo, para eficiente el servicio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
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Este procedimiento no se relaciona con otros servicios.
POLITICAS

La prestacion del servicio de subsidio de agua potable se prestara exclusivamente,
a los ciudadanos que se encuentren inscritos en los Convenio, y que cumplan con
los requisitos establecidos para la prestacion del servicio.

Los Representantes de las Colonias beneficiadas, no podran incluir nuevos
beneficiarios para la prestacion del servicio, salvo previo estudio en caso de que
algun beneficiario cause baja del Convenio.

La prestacion del servicio, es exclusiva de la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y
Alcantarillado; por lo que no se esta permitido la intervencion de ninguna area del
Ayuntamiento.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: ABASTO DE AGUA POTABLE, A LOS
CIUDADANOS QUE NO CUENTAN CON RED DE AGUA.

PERSONAL QUE ATIENDE/

No PUESTO ACTIVIDAD
Unidad de Potabilizacién, Drenaje | Elabora el Convenio en el mes de enero, que incluye la lista
1 | y Alcantarillado. de beneficiarios por Colonia.
Acude a la Unidad para verificar que esté inscrito en el
2 | Ciudadano Convenio de prestacion del servicio.
Es beneficiario: solicita la informaciéon en la Unidad de
3 | Ciudadano Potabilizaciéon, Drenaje y Alcantarillado para gozar del
servicio
Atiende, de forma verbal le informa del dia que le toca
Unidad de Potabilizacién, Drenaje | realizar el pago por su servicio, y los motivos por lo que se
4 y Alcantarillado. podria suspender el servicio.
Se presente hacer el pago de agua, el dia sefialado en la
5 | Ciudadano oficina de la Unidad.
Expide orden de pago en favor del beneficiario, le realiza el
Unidad de Potabilizacién, Drenaje | cobro y anota en la lista para programar la entrega del agua
6 y Alcantarillado. potable.
Recibe copia de la orden de pago, que avala que solicito el
Ciudadano servicio y le sera suministrada el agua potable
7 posteriormente y se retira.
La secretaria entrega al operador de la pipa, la lista de
Unidad de Potabilizacién, Drenaje | beneficiarios, para la entrega de agua potable en el
8 | y Alcantarillado. domicilio del solicitante.
Fin del servicio.
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DIAGRAMACION

ABASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE A CIUDADANOS QUE NO CUENTAN CON RED DE
AGUA POTABLE

UNIDAD DE POTABILIZACION, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO CIUDADANOS

[ INICIO ]

'

Elaboracion y firma de Convenio por Acude a la Unidad para verificar que
Colonia, anualmente para > | esta inscrito en el Convenio de
abastecimiento de agua potable. prestacion del servicio.

l

El area secretarial atiende de forma

verbal, le indica el dia que le Es beneficiario y solicita la informacion
corresponde hacer el pago del servicio para gozar del servicio.

y los motivos por los que se puede
suspender el servicio.

A

Se presenta hacer el pago del servicio
en la oficina de la Unidad el dia
sefialado.

v

Expide orden de pago en favor del
beneficiario, le realiza el cobro y anota
en la lista para programar la entrega de
agua potable.

A

v

Recibe copia de la orden de pago que
avala que solicito el servicio

La secretaria entrega al operador de la
pipa, la lista de beneficiarios, para la
entrega de agua potable en el domicilio

del solicitante ,
' > [ FIN }
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MEDICION

oooooooooooooooo

Numero de beneficiarios que
solicitan el servicio

= Porcentaje de beneficiarios
Numero de beneficiarios que satisfechos con el servicio
reciben el servicio

Registro de evidencias:

> Ordenes de pago de los solicitantes del servicio.

> Lista de beneficiarios que avalan con su firma le recepcion del
servicio solicitado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No se requieren formatos para realizar este tramite.

SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
[ INICIO } Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
> Linea de flujo
Determina el final del
[ FIN } procedimiento
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Distribucion de agua potable a Instituciones Publicas.

Objetivo: Las Instituciones oficiales cuenten con agua potable, para seguir brindando
servicio a la ciudadania.

RESULTADO FINAL

REQUISITOS TRANSFORMACION (PROCEDIMIENTOS) DEL VALOR
» Solicitar el —
agua por — | [Nngresar gl_gﬂcuo de
escrito ante la peticion
Unidad de
Potabilizacion, 1
Drenaje y

Alcantarillado. Obtener la fecha de

programacion.

1

Registro en lista de Recibir agua en

pro%?gr?acc;%gopsara —) | |aS |nStituciones

entrega de agua

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE AGUA POTABLE PARA INSTITUCIONES PUBLICAS
OBJETIVO

Mantener el suministro de agua, para que, las Instituciones que por alguna razén no
cuenten con agua potable puedan seguir dando atencion a los ciudadanos.

ALCANCE

Aplica para el personal administrativo y operativo que se encuentra asignado a la
pipa, para el reparto de agua potable, de la Unidad de Potabilizacién, Drenaje y
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Alcantarillado.

Se excluye al personal del Ayuntamiento que no se encuentra asignado a la Unidad.

REFERENCIAS
Articulo 4 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 18 de la Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Articulos 11fraccién IV, 12 fraccion VI, 44 fracciones |, lll, VI, VIl y IX, 45 fracciones
I, V,y VI, 60, 61, fraccion | de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.

Articulo 80 fracciones Il y XI; 131, 132 y 133 del Reglamento de la Ley del Agua
para el Estado de México y Municipios.

Articulo 19, 31 fraccion Il, 129 fraccion |1 Y 131 del Cédigo Financiero del Estado de
México.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado, es la responsable de
proporcionar el servicio de agua a las Instituciones que por alguna razén no cuentan
con agua potable.

La Titular de la Unidad debera:

» Recibir las solicitudes por escrito de las Instituciones oficiales del
Ayuntamiento que requieran el servicio.

» La secretaria dara atencion a los ciudadanos que requieran el servicio y
realizard la lista de beneficiarios que se programara para recibir el agua en
las Instituciones

> El operador de la pipa abastecera de agua potable a las Instituciones, que
solicitaron el servicio.
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DEFINICIONES

Procedimiento: | Sucesion cronoldgica de operaciones conectadas
entre si, que tiene por objeto la realizacion de una
actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion.

Todo procedimiento involucra actividades y tareas
del personal, la determinacion de tiempos de
realizacion, el uso de recursos materiales vy
tecnologias, y la aplicacion de métodos de trabajo y
de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

Diagramas: Modelos graficos que representan en forma
esquematica y simplificada el procedimiento,
mediante el uso de simbolos basicos o dibujos y
recuadros con texto.

Proceso: Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento
en evolucion con caracteristicas de accion
concatenada, dinamica y progresiva, que concluye
con la obtencién de un resultado

Lista de | Listado que contiene el nombre de las Instituciones
beneficiarios: gue recibiran el servicio.
INSUMOS

Para la prestacion del servicio:

% Camibn Cisterna
« Agua

% Diésel

« Manguera

% Bomba de agua
+ Gasolina

Para asistencia personalizada:

Debera acudir a la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado, para resolver
las dudas que se presenten en el proceso.
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RESULTADO

Para la prestacion del servicio

El personal de la Unidad, que le toca proporcionar este servicio, sabe cual es su
deber, para cumplir en tiempo y forma con su encargo, para eficientar el servicio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Este procedimiento no se relaciona con otros servicios.

POLITICAS

La prestacion del servicio se prestara exclusivamente, a las Instituciones oficiales
que solicitaron el servicio por escrito.

La prestacion del servicio es exclusiva de la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y
Alcantarillado; por lo que no se esta permitido la intervencion de ninguna area del
Ayuntamiento.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: ABASTO DE AGUA POTABLE, A INSTITUCIONES
OFICIALES QUE NO CUENTAN CON AGUA.

PERSONAL QUE ATIENDE/
PUESTO ACTIVIDAD

., | Acude a la Unidad a ingresar el oficio de solicitud para la
Representante de la Institucion prestacion del servicio.

oficial.

No

Atiende de forma verbal, entrega acuse de recibido de

o |Unidad  de  Potabilizacion, | heicign y le informa del dia que se puede programar la
Drenaje y Alcantarillado. entrega del servicio.

Representante de la Institucién | Es informado de la fecha de programacion de entrega del
3 | oficial. servicio y se retira.

La secretaria entrega al operador de la pipa, la lista con el
Unidad de Potabilizacion, Drenaje | nombre de la Institucién a la que se abastecera de agua
4 | y Alcantarillado. potable.

Fin del servicio.
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DIAGRAMACION

ABASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE A INSTITUCIONES OFICIALES QUE NO CUENTAN
CON AGUA POTABLE

UNIDAD DE POTABILIZACION, DRENAJE Y

CIUDADANOS ALCANTARILLADO

[ INICIO ]

\ 4

La secretaria recibe el oficio de solicitud
para programacion de entrega de agua
potable, lo sella'y entrega el acuse.

El representante de la Institucion
oficial, acude a ingresar la solicitud.

\ 4

1

Le informa al Representante de la

El Representante de la Institucion al |« Institucion la fecha de programacion de
saber la fecha, se retira. entrega de servicio.

—— |

MEDICION

Numero de beneficiarios que
solicitan el servicio

Porcentaje de beneficiarios
Numero de beneficiarios que satisfechos con el servicio
reciben el servicio

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 135 4172 |



opo| Bl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
- ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
CAPULHUAC

CAPULHUAC DE CAPULHUAC

rrrrrrrrrrrrrrrr

MUNICIPIO

Registro de evidencias:

» Oficios de solicitud de servicio.

> Lista de beneficiarios que avalan con su firma le recepcion del
servicio solicitado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No se requieren formatos para realizar este tramite.

SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
[ INICIO } Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
> Linea de flujo
Determina el final del
[ FIN } procedimiento
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Distribucion de agua potable en servicios particulares.
Objetivo: Abastecer de agua potable los ciudadanos que requieran el servicio.

REQUISITOS TRANSFORMACION (PROCEDIMIENTOS) RESISJIIE'E'\A‘/EEOFFLNAL
» Solicitar el . -
agua de — Solicitar el servicio en
manera la Unidad
personal los |
dias lunes o 1
martes, ante la
Unidad de Realizar el pago para
Potabilizacion, la prestacion del
Drenaje y servicio.
Alcantarillado. 1
Obtener comprobante
de pago y la fecha de
programacion de
entrega.
Registro en lista para
entrega de agua Recibir agua en

sus domicilios

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 135 4172 |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
CAPULHUAC

MUNICIPIO
CAPULHUAC DE CAPULHUAC

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE AGUA POTABLE EN SERVICIO PARTICULAR

OBJETIVO

Abastecer de agua potable, a los ciudadanos que requieren un servicio particular.
ALCANCE

Aplica para el personal administrativo y operativo que se encuentra asignado a la
pipa, para el reparto de agua potable, de la Unidad de Potabilizacién, Drenaje y
Alcantarillado.

Se excluye al personal del Ayuntamiento que no se encuentra asignado a la Unidad.
REFERENCIAS

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 18 de la Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Articulos 11fraccion 1V, 12 fraccidn VI, 44 fracciones |, Ill, VI, VIl y IX, 45 fracciones
I, V,y VI, 60, 61, fraccion | de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.
Articulo 80 fracciones Il y XI; 131, 132 y 133 del Reglamento de la Ley del Agua
para el Estado de México y Municipios.

Articulo 19, 31 fraccion 11, 129 fraccion 11 Y 131 del Codigo Financiero del Estado de
México.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado, es la responsable de
proporcionar el servicio de agua a los ciudadanos que requieren un Servicio
particular.

La Titular de la Unidad debera:

Atender las necesidades del servicio de los ciudadanos.

La secretaria daré atencion a los ciudadanos que requieran el servicio y realizara la
lista de solicitantes que se programara para recibir el agua en sus domicilios
particulares.

El operador de la pipa abastecera de agua potable a los ciudadanos que lo
solicitaron.

DEFINICIONES

Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones conectadas entre si,
gue tiene por objeto la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un &mbito predeterminado de
aplicacion.

Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso
de recursos materiales y tecnologias, y la aplicacion de
métodos de trabajo y de control para lograr el cabal,
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
Diagramas: Modelos gréficos que representan en forma esquematica y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos
basicos o dibujos y recuadros con texto.
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Proceso: Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en
evolucion con caracteristicas de accion concatenada,
dindmica y progresiva, que concluye con la obtencion de un

resultado
Orden de pago: Documento fiscal, oficial para realizar el pago de servicios.
Lista de | Listado que contiene el nombre de los ciudadanos que
beneficiarios: recibiran el servicio.

INSUMOS

Para la prestacion del servicio

+» Camion Cisterna
s Agua

+ Diésel

% Manguera

% Bomba de agua
+ Gasolina

Para asistencia personalizada:

Debera acudir a la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado, para resolver
las dudas que se presenten en el proceso.

RESULTADO

Para la prestacion del servicio:

El personal de la Unidad, que le toca proporcionar este servicio, sabe cual es su
deber, para cumplir en tiempo y forma con su encargo, para eficiente el servicio.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Este procedimiento no se relaciona con otros servicios.

POLITICAS

La prestacion del servicio se prestara exclusivamente, a los ciudadanos que lo
solicitaron y realizaron el pago por el servicio.

La prestacion del servicio es exclusiva de la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y
Alcantarillado; por lo que no se esta permitido la intervencion de ninguna area del
Ayuntamiento.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: ABASTO DE AGUA POTABLE, EN SERVICIO PARTICULAR.

PERSONAL QUE ATIENDE/

No PUESTO

ACTIVIDAD

Acude a la Unidad a solicitar el servicio de manera
1 | Ciudadano personal.
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Unidad de Potabilizacién, Atle_nde de forma verbal, expide la orden de pago y
2 : : realiza el cobro.
Drenaje y Alcantarillado.
Recibe su orden de pago y se informa el dia de
3 | Ciudadano programacion para entrega de agua potable.
La secretaria entrega al operador de la pipa, la lista
Unidad de Potabilizacién, | con el nombre de los ciudadanos que recibiran el
4 | Drenaje y Alcantarillado. servicio.
Fin del servicio.

DIAGRAMACION

ABASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE EN SERVICIO PARTICULAR

UNIDAD DE POTABILIZACION, DRENAJE Y

CIUDADANOS ALCANTARILLADO

[ INICIO ]

'

El ciudadano acude a solicitar el
servicio de manera personal.

La secretaria expide la orden de pago y
realiza el cobro.

Entrega la orden de pago y le informa
El ciudadano recibe su comprobante de ciudadano la fecha de programacién de
pago, se le informa de la fecha de entrega de servicio.

entrega del servicio y se retira.

\ 4

A

—
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MEDICION

Numero de beneficiarios que

solicitan el servicio

Porcentaje de beneficiarios
Numero de beneficiarios que satisfechos con el servicio
reciben el servicio

Registro de evidencias:
> Ordenes de pago de servicio.

» Lista de ciudadanos que avalan con su firma le recepcién del servicio
solicitado.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No se requieren formatos para realizar este tramite.

SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
[ INICIO } Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
> Linea de flujo
Determina el final del
[ FIN } procedimiento
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Destape de drenaje particular.
Objetivo: Que el ciudadano pueda hacer uso de su drenaje evitando un problema de salud.

REQUISITOS TRANSFORMACION (PROCEDIMIENTOS) RESSJII_:‘ECR(EJFIQNAL
» Solicitar el . -
destape de —_— Solicitar el servicio en
drenaje la L{nldad
personalmente
en la Unidad
de
Potabilizacion, Realizar el pago para
Drenaje y la prestacion del
Alcantarillado. servicio.
Obtener comprobante
de pago y la fecha de
realizacion del
destape de drenaje.
Registro de
programacion para Drenaje
destape de drenaje. |™—— operando.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DESTAPE DE DRENAJE PARTICULAR

OBJETIVO

Que el ciudadano pueda hacer uso de su drenaje, para evitar posibles contingencias
sanitarias.

ALCANCE

Aplica para el personal administrativo y operativo que se encuentra asignado
Cuadrilla de Drenaje, para el destape de drenajes, de la Unidad de Potabilizacion,
Drenaje y Alcantarillado.

Se excluye al personal del Ayuntamiento que no se encuentra asignado a la Unidad.
REFERENCIAS

Articulo 115 fraccion 111y 116 fraccion VIl de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulo 18 parrafo 5 de la Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Articulos 44 fracciones XI, 51, 61 fraccion Il, 68 fraccion |, 79 fraccion |, 80 fracciones
I, I, y IV de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.

Articulo 80 fracciones VI y VIII del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado
de México y Municipios.
Articulo 19, 129 fraccion Il y XII del Codigo Financiero del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado, es la responsable de
proporcionar el servicio de destape de drenajes particulares a los ciudadanos que
requieren el servicio.

La Titular de la Unidad debera:
» Atender las necesidades del servicio de los ciudadanos.

» La secretaria dard atencion a los ciudadanos que requieran el servicio y
programara la fecha para el destape del drenaje.

» La Cuadrilla de Drenaje, acudira al domicilio del ciudadano que solicito el
servicio.

DEFINICIONES

Procedimiento: Sucesién cronoldgica de operaciones conectadas entre si,
gue tiene por objeto la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso
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de recursos materiales y tecnologias, y la aplicacion de
métodos de trabajo y de control para lograr el cabal,
oportuno Yy eficiente desarrollo de las operaciones.
Diagramas: Modelos gréaficos que representan en forma esquematica y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos
basicos o dibujos y recuadros con texto.
Proceso: Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en
evolucion con caracteristicas de accion concatenada,
dindmica y progresiva, que concluye con la obtencion de un
resultado
Orden de pago: Documento fiscal, oficial para realizar el pago de servicios.

INSUMOS
Para la prestacion del servicio:

s Carretilla

% Herramienta

% Conos de sefializaciéon

« Varillas aceradas
Para asistencia personalizada:
Debera acudir a la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado, para resolver
las dudas que se presenten en el proceso.
RESULTADO
Para la prestacion del servicio:
El personal de la Unidad, que le toca proporcionar este servicio, sabe cual es su
deber, para cumplir en tiempo y forma con su encargo, para eficiente el servicio.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Este procedimiento no se relaciona con otros servicios.
POLITICAS
La prestacion del servicio se prestara exclusivamente, los ciudadanos que
realizaron el pago por el servicio.
La prestacion del servicio es exclusiva de la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y
Alcantarillado; por lo que no se esta permitido la intervencion de ninguna area del
Ayuntamiento.
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: DESTAPE DE DRENAJE PARTICULAR

PERSONAL QUE ATIENDE/

PUESTO ACTIVIDAD

Acude a la Unidad a solicitar el servicio de manera
1 | Ciudadano personal.

No

_ L Atiende de forma verbal, expide la orden de pago y realiza
Unidad de Potabilizacion, | o cobro.

Drenaje y Alcantarillado.
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Recibe su orden de pago y se informa el dia de
3 | Ciudadano programacion para destape de drenaje.

La secretaria informa a la Cuadrilla de Drenaje, el nombre
Unidad de Potabilizacion, Drenaje | del ciudadano y su domicilio para dar el servicio.
4 y Alcantarillado.

Fin del servicio.

DIAGRAMACION

DESTAPE DE DRENAJE PARTICULAR

UNIDAD DE POTABILIZACION, DRENAJE Y

CIUDADANOS ALCANTARILLADO

[ INICIO }

\ 4

La secretaria expide la orden de pago y
realiza el cobro

_ _ Entrega el comprobante de pago y le
El ciudadano recibe su comprobante y informa al ciudadano la fecha de
al saber la fecha, se retira. realizacion del servicio.

El ciudadano acude a solicitar el
servicio de manera personal.

\ 4

A

— |
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MEDICION

Numero de beneficiarios que
solicitan el servicio

Numero de beneficiarios que
reciben el servicio

Registro de evidencias:

> Ordenes de pago de servicio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE

CAPULHUAC

Porcentaje de beneficiarios
satisfechos con el servicio

No se requieren formatos para realizar este tramite.

SIMBOLOGIA

MUNICIPIO
DE CAPULHUAC

SIMBOLO

SIGNIFICADO

(oo |

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

v

Linea de flujo

K

Determina el final del
procedimiento
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Introduccién o Reconexion de drenaje.
Objetivo: Que el ciudadano que no cuente con el servicio de drenaje pueda acceder a ély
guienes tienen drenaje, pero esta dafiado, puedan repararlo.

REQUISITOS TRANSFORMACION (PROCEDIMIENTOS) | RESULTADO FINAL

DEL VALOR
> Presentar Solicitar el servicio en la UniQad
copia de: »| Y presentar la documentacion
requerida.
*Identificacion oficial. |
*Titulo de propiedad o 1
contrato de compra

venta.
*Pago de predio del
afio en curso.

Realizar el pago para la prestacion
del servicio en la Unidad.
Realizar tramite ante Desarrollo
Urbano si es necesario.

> Realizar el
pago por el
derecho del

servicio. 1

Obtener el permiso para
realizar el servicio.

'

El ciudadano puede
introducir su drenaje El ciudadano
o0 reconectarlo. - > puede gozar del

servicio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTRODUCCION O RECONEXION DE DRENAJE

OBJETIVO

Que el ciudadano que no cuenta con el servicio lo pueda obtener o reparar segun
sea el caso.

ALCANCE

Aplica para el personal administrativo y operativo que se encuentra asignado
Cuadrilla de Drenaje, de la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado.

Se excluye al personal del Ayuntamiento que no se encuentra asignado a la Unidad.
REFERENCIAS

Articulo 115 fraccion 1l y 116 fraccién VIl de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulo 18 parrafo 5 de la Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Articulos 44 fracciones Xl, 51, 61 fraccion Il, 68 fraccién I, 79 fraccion I, 80
fracciones Il, lll, y IV de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.

Articulo 80 fracciones VI y VIII del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado
de México y Municipios.
Articulo 19, 129 fraccion 11l y Xl del Cédigo Financiero del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado, es la responsable de realizar
el tramite de Introduccion o Reconexion de drenaje.

La Titular de la Unidad debera:

» Atender las necesidades del servicio de los ciudadanos.

» La secretaria dard atencion a los ciudadanos que requieran el servicio y
programara la fecha para entregar el permiso para acceder a los servicios.

» La Cuadrilla de Drenaje, asesorara al ciudadano que solicito el servicio.

DEFINICIONES

Procedimiento: Sucesién cronoldgica de operaciones conectadas entre si,
gue tiene por objeto la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso
de recursos materiales y tecnologias, y la aplicacion de
métodos de trabajo y de control para lograr el cabal,
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oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
Diagramas: Modelos gréaficos que representan en forma esquematica y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos
basicos o dibujos y recuadros con texto.

Proceso: Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en
evolucion con caracteristicas de accion concatenada,
dindmica y progresiva, que concluye con la obtencion de un

resultado
Orden de pago: Documento fiscal, oficial para realizar el pago de servicios.
Permiso: Documento que avala al ciudadano para poder hacer uso del
servicio.

INSUMOS
Para la prestacion del servicio:
« Computadora
« Impresora
+ Papel bond
% Sello institucional

Para asistencia personalizada:
Debera acudir a la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado, para resolver
las dudas que se presenten en el proceso.

RESULTADO

Para la prestacion del servicio:

El personal de la Unidad, que le toca proporcionar este servicio, sabe cual es su
deber, para cumplir en tiempo y forma con su encargo, para eficiente el servicio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Adicional al tramite que se realiza ante la Unidad para solicitar el servicio, el
ciudadano debe realizar un tramite adicional ante la Direccién de Desarrollo Urbano
para complementar el servicio.

POLITICAS

La prestacion del servicio se prestard exclusivamente, a los ciudadanos que
cumplieron con los requisitos y realizaron el pago por el servicio.

La prestacion del servicio de Introduccion y Reconexion de drenaje es exclusiva de
la Unidad de Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado; por o que no esta permitido la
intervencién de ninguna area del Ayuntamiento.
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PROCEDIMIENTO: Introducciéon o Reconexién de drenaje.

PERSONAL QUE ATIENDE/

No PUESTO

ACTIVIDAD

1 | Ciudadano

Acude a la Unidad a solicitar el servicio de manera
personal, presenta su documentaciébn para
Introduccion o Reconexién de drenaje.

Unidad de Potabilizacion,
Drenaje y Alcantarillado.

Atiende de forma verbal, recibe y revisa la
documentacion para prestar el servicio, si esta
completa expide orden de pago del servicio e informa
del tramite que debe hacer ante la Direccion de
Desarrollo Urbano.

Ciudadano

Recibe su orden de pago, realiza el pago; si es
necesario realiza el tramite ante la Direccion de
Desarrollo Urbano e informa a la Unidad de
Potabilizacion

Unidad de Potabilizacion,
Drenaje y Alcantarillado.

Corrobora si es el caso, que ya hizo el tramite ante
la Direccion de Desarrollo Urbano y entrega al
ciudadano el permiso para hacer uso del servicio.

Fin del servicio.

DIAGRAMACION

INTRODUCCION O RECONEXION DE DRENAJE

CIUDADANOS

UNIDAD DE POTABILIZACION, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

[ INICIO ]

'

Acude a la Unidad a solicitar el servicio
de manera personal, presenta su
documentacién para Introduccién o
Reconexion de drenaje

Atiende de forma verbal, recibe y revisa
la documentacion para prestar el
servicio, si esta completa expide orden
de pago del servicio e informa del
tramite que debe hacer ante la Direccion

v

Recibe su orden de pago, realiza el
pago; si es necesario realiza el tramite
ante la Direccion de Desarrollo Urbano
e informa a la Unidad de Potabilizacion.

de Desarrollo Urbano.

A

Corrobora si es el caso, que ya hizo el

tramite ante la Direccion de Desarrollo
»| Urbano y entrega al ciudadano el

A

permiso para hacer uso del servicio.
[ FIN
J
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MEDICION

Numero de beneficiarios que
solicitan el servicio

= Porcentaje de beneficiarios
Numero de beneficiarios que satisfechos con el servicio
reciben el servicio

Registro de evidencias:
> Ordenes de pago de servicio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No se requieren formatos para realizar este tramite.

SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
[ INICIO } Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
> Linea de flujo
Determina el final del
[ FIN } procedimiento

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de
Potabilizacion, Drenaje y Alcantarillado.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Unidad de Mejora Regulatoria.

4.- Direccion de Servicios Publicos.
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UNIDOS CONSTRUYENDO

IMCUFIDED

INTRODUCCION

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE CAPULHUAC.

El IMCUFIDE de Capulhuac es un Organo Descentralizado Municipal encargado de convertir los
objetivos, planes y programas en acciones y resultados concretos, encaminados a satisfacer las
necesidades en materia de Cultura Fisica, Deporte y Recreacién mas apremiantes del municipio de
Capulhuac.

Por ello, en el plan de desarrollo municipal del Ayuntamiento de Capulhuac, 2022 — 2024, se
establecid como reto en esta administracion, impulsar de manera significativa el fomento y promocién
de la cultura fisica, deporte y recreacién, atendiendo a todos los grupos sociales y deportivos, en sus
diferentes razas, etnias, géneros, edades y circunstancias, que garantice la practica organizada y
sistematica de actividades encaminadas a la conservacion de la salud y a su vez como un
mecanismo de prevencién. Para lograrlo se definieron cinco ejes rectores. En este sentido, es preciso
que el IMCUFIDE de Capulhuac, revise sus tramites y servicios, a efecto de redisefar y documentar
los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios, disminuir instancias de gestién,
atender con oportunidad las solicitudes y demandas ciudadanas, hacer uso de las tecnologias con
el uso de un correo institucional para disminuir tiempo y costos de traslado de los usuarios y también
establecer las bases de coordinacién entre el Estado y los Municipios para el funcionamiento de los
Sistemas Anticorrupcion.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Capulhuac se regira bajo los Principios rectores
del Servicio Publico: legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, equidad, transparencia, economia, integridad, competencia por mérito y rendicion
de cuentas, en los términos de las disposiciones legales aplicables. Estas acciones contribuirdn a
que el vinculo sociedad-gobierno, estén obligados a crear y mantener condiciones estructurales y
normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto y la actuacién ética
y responsable de cada servidor publico

ARGUMENTOS

1.-Definir los procedimientos de operacion del IMCUFIDE de Capulhuac, asi mismo tiene los
siguientes objetivos:

2.- Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar
las operaciones de esta Direccion.

3.- Agilizar el flujo de informacién y la toma de decisiones. 4.- Identificar y evaluar posibles
mejoras en el proceso.

5.- Contar con documentacién comprensible en la que se describen los procedimientos a
seguir.

6.- Establecer, fomentar y llevar a cabo la inclusion de razas, etnias, edades, circunstancias
y equidad de géneros.

7.- Establecer mecanismos de coordinacién entre los diversos érganos de combate a la
corrupcion en el ambito federal, estatal y municipal, esto con el fin de que se prevenga,
investigue y sancione cualquier falta administrativa y los hechos d corrupcion en que pudiera
recaer algun servidor o servidora publicos

8.- El presente manual, debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta
Direccién, por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley General del Sistema Nacional
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Anticorrupcion y por todas las dependencias con las que se tenga interaccion.

9.- Hacer uso de las tecnologias (correo electrdnico institucional) para disminuir tiempo y
costo de traslado de los usuarios.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General del Deporte.

e Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

e Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Capulhuac

e Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Capulhuac

e Bando municipal 2022-2024

e Codigo administrativo del Estado de México

PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE.

1. Organizar y administrar las instalaciones deportivas municipales de Capulhuac, con
la finalidad de lograr su maximo aprovechamiento.

2. Ejecutar instrumentos de mantenimiento, remocidn y creacion de nuevas
instalaciones deportivas.

3. Implementacién de programas de activacion fisica y recreacién en el municipio de
Capulhuac.

4. Promover la activacion fisica como un instrumento que mejore la salud de la
poblacién del municipio de Capulhuac.

5. Asesorar a escuelas en programas de Activacion fisica.

6. Ejecutar programas de fomento al deporte, disefiado planes para lograr un
aumento significativo, en la practica deportiva en la poblacion de Capulhuac,
México.

7. Dar apoyo a escuela del Deporte

8. Dar a conocer y poner en operacion a los programas y acciones para la atencion de
personas con capacidades diferentes.

9. Operar los programas de deporte competitivo, representativos y asociados.

10. Gestionar los recursos y apoyos para los equipos representativos en competiciones
oficiales y de promocidn.

11. Establecer lineas de accién con las ligas deportivas sociales, que se encuentren
dentro del municipio y ponerlas en practica.

12. Establecer estrategias de colaboracion con los dirigentes educativos, con la
finalidad de coordinar los eventos de la olimpiada escolar.
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13. Planeacién e implementacién en coordinacion con instituciones publicas o privadas
la infraestructura humana y material.

14. Disefio y operacion de eventos deportivos magnos, con trascendencia regional,
nacional e internacional.

15. Establecer el modo de operar nuevas instalaciones deportivas.

16. Implementar el uso de la tecnologia (correo electrénico) para disminuir costos y
tiempos de traslado a los usuarios.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTOS

Mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la poblacion para contribuir a elevar su
calidad de vida, mediante el incremento de la eficiencia de los procesos, la reduccién de
los tiempos de respuesta, la eliminacidn de requisitos innecesarios y el acercamiento de
las instancias gestoras.

Haciendo uso de las tecnologias, hoy en dia se puede decir que se esta cumpliendo este
proceso, ya que se implemento el uso de un correo electrdnico, el cual sirve a los usuarios
a hacer algun tramite o informarse de nuestros servicios por este medio, logrando reducir
tiempo.

POLITICAS DE OPERACION

Primera. Organizacion y administracion de las instalaciones deportivas municipales.

Sera prioritario contar con una organizacion y administracion de las instalaciones deportivas
dependientes del Ayuntamiento de Capulhuac, en cuestion de mantenimiento, remocion y creacion
con el objetivo de brindar servicios de calidad. Crear reglamentacion para los usos de las
instalaciones ya mencionadas.

Segunda. Activacion fisica y recreacién

Este eje tiene como intencién propiciar la activaciéon del grueso de la poblacién, desde las edades
tempranas hasta la tercera edad, sin olvidar a la poblacion de capacidades diferentes a través de
eventos masivos en plazas publicas, unidades deportivas y agrupaciones sociales que lo soliciten.
Asesoria a escuelas por medio de entrenadores deportivos certificados se brindara apoyo a maestros
de clase directa de los diferentes niveles educativos, en materia de recreacion, se plantearan
actividades dentro de las instalaciones a cargo de este instituto, actividades que provoquen diversion,
esparcimiento y distraccion rompiendo con el esteres que provoca el trabajo y la propia vida
cotidiana.

Tercera. Deporte competitivo, representativo y asociado.

Se plantea de la formacion de ligas deportivas oficiales con os jugadores que conforman los centros
de iniciaciéon y de esta forma poder constatar los avances logrados en dichos centros, dar
seguimiento a deportistas sobresalientes es otra accion de este eje, que dara atencién a deportistas
con talento y perspectiva, logrando metas importantes en el amito competitivo. El deporte asociado,
sera atendido por este sector y su forma de accién sera crear convenios de interaccién con el caracter
de apoyo mutuo, entre ligas deportivas oficiales e IMCUFIDE Capulhuac.

Cuarta. Promocion, difusion y eventos especiales.

Este eje se subdivide en deporte preventivo y deporte de proyeccién municipal.

Lo referente a deporte preventivo, se entendera a los jévenes desintegrados socialmente, a través
de eventos en las localidades y cabera municipal. Con la intencién de dar atencion a dichos jovenes,
también es atender al personal de la direccion de seguridad publica y proteccion civil, para un mejor
desempefio de sus labores profesionales, asi mismo, al personal del ayuntamiento de Capulhuac y
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organos descentralizados. Con respecto al deporte de proyeccién municipal, se propone programar
y planear macro eventos con caracter municipal, estatal, nacional e internacional.

Quinta. Apoyo a eventos no programados.

Atender eventos o actividades fuera de lo programado a los ejes anteriores.

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
ORGANIZACION Y ADMINISTRACOION DE LAS INSTALACIONES MUNICIPALES:

1.- El director del IMCUFIDE de Capulhuac, conjuntamente con los promotores de fomento al deporte
y de cultura fisica, acuerden las politicas para la organizaciéon y administracién de las instalaciones
deportivas pertenecientes al municipio de Capulhuac.

2.- Los coordinadores de Fomento al deporte y Cultura Fisica, creen la organizacion, el proceso
administrativo y la reglamentacion para el uso de las instalaciones deportivas municipales, para dar
atencién a la poblacién en general, asi como a las organizaciones privadas que lo soliciten.

3.- Los coordinadores de Fomento al deporte y Cultura Fisica, regresan al Director del IMCUFIDE,
dichas politicas para que sean aprobadas

4.- El director del IMCUFIDE de Capulhuac, regresa a los coordinadores las politicas y reglas para
ser publicadas y dadas a conocer a los usuarios de las instalaciones deportivas municipales.

5.- Los responsables de las instalaciones deportivas municipales, convocan a reuniones a los
dirigentes de las organizaciones sociales, que realizan actividades dentro de las instalaciones
deportivas municipales para dar a conocer las nuevas politicas de uso.

6.- Instituciones privadas y usuarios del IMCUFIDE acuerdan con el director del IMCUFIDE vy los
promotores nuevos convenios.

7.- Los responsables de instalaciones deportivas municipales, ponen en funciones la organizacion,
policitas y reglamentos.

8.- Los responsables de las instalaciones deportivas municipales, brindan el servicio de las
tecnologias por medio de un correo institucional, para brindar un mejor servicio a distancia,
reduciendo gastos y tiempos.
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PROCEDIMINETO PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LAS INTALACIONES DEPORTIVAS
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PROCEDIMIENTOS PARA MANTENIMIENTO Y REMOCION DE LAS INSTALACIONES
DEPORTIVAS MUNICIPALES:

1.- Este procedimiento inicia cuando el director del IMCUFIDE de Capulhuac, gira instrucciones para
realizar un censo de instalaciones deportivas municipales por remodelar y dar mantenimiento.

2.- El auxiliar administrativo (tesorera[o] del IMCUFIDE de Capulhuac) elabora un presupuesto anual,
en el cual se incluyan todos los requerimientos de remodelacién y mantenimiento de instalaciones
deportivas municipales.

3.- La auxiliar administracion (tesorerao] del IMCUFIDE de Capulhuac) envia el presupuesto al
director del IMCUFIDE, para su aprobacion.

4.- Una vez aprobado el Auxiliar Administrativo (tesorera [0]) informa al director del IMCUFIDE, que
las instalaciones se les dara mantenimiento para que no interfiera con las practicas.

5.- El auxiliar administrativo (tesorera[o]) entrega al director del IMCUFIDE, una relacién de
instalaciones a remodelar o propuesta de mantenimiento adjuntado cronograma de actividades.

6.- El director del IMCUFIDE se coordina con el director de obras publicas y desarrollo urbano
municipal, en que horario se podra dar mantenimiento a los espacios deportivos.

7.- El director del IMCUFIDE notifica a los responsables de las instalaciones deportivas municipales,
los horarios para dicha remodelacion o mantenimiento, para que ellos a su vez informen a los
usuarios.

8.- El personal de mantenimiento o de la Direccion de obras publicas y desarrollo urbano, realizan la
remodelacion o mantenimiento
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PROCEDIMINETO PARA MANTENIMIENTO Y REMOCION DE LAS INSTLACIONES DEPORTIVAS MUNICIPALES
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PROCEDIMINETO PARA LA ACTIVIDAD FiSICA Y LA RECREACION:

1.- El procedimiento inicia cuando la secretaria de cultura y deporte y la CONADE envian los
programas de activacion fisica, al director del IMCUFIDE, para ser aplicados a la poblacion en
general o se tiene directriz por el ejecutivo municipal, como una accion prioritaria

2.- El director delega al responsable del programa, para que estos programas se adapten a las
condiciones y necesidades del municipio.

3.- El responsable del programa, revisa programas de la secretaria de cultura 'y deporte y la
CONADE vy los adapta a los requerimientos del municipio

4.- El responsable del programa, elabora planeacién para llevar a cabo el curso de la capacitacién
a entrenadores y activadores fisicos.

5.- El responsable del programa, remite al director del IMCUFIDE, planes calendarios y programas
de capacitacion

6.- El responsable del programa, convoca a los responsables honorificos de cada grupo integrado
de activacion fisica, para que participen en el curso basico de capacitacién

7.- El responsable del programa, solicita al director IMCUFIDE, su autorizacion para la realizacion
del curso mencionado

8.- El responsable del programa, realiza el curso de capacitacion

9.- El responsable del programa, remite al director del IMCUFIDE, las evaluaciones obtenidas por
las personas que tomaron dicho curso.

10.- El director del IMCUFIDE, programa fecha de entrega de reconocimientos a las personas que
tomaran dicho curso.

11.- El director del IMCUFIDE, selecciona entre el personal que atendera el programa de activacion
fisica

12.- El responsable del programa, conocera a su plantilla honorifica que operara el programa de
activacion fisica

13.- Se pone en operacion los programas de activacion fisica, con la poblacién en general.

14.- Servidores publicos, sector educativo y poblacion en general reciben la atencién de dicho
programa
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PROCEDIMINETO PARA LA ACTIVACION FISICA Y RECREACION
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PROCEDIMIENTO PARA EL FOMENTO AL DEPORTE:

1.- Este procedimiento inicia cuando el director del IMCUFIDE, pone en marcha el programa del
fomento al deporte, a raves de centros de iniciacion deportiva.

2.- El director del IMCUFIDE da a conocer a los promotores de fomento al deporte y cultura fisica
programas deportivos, politicas de organizacion y funcionamiento de los centros de iniciacion.
3.- Los coordinadores de fomento al deporte y cultura fisica, crean los planes de deporte,
calendarios, los procesos de seguimiento y evaluacion.

4.- Los coordinadores de fomento al deporte y cultura fisica, proponen los lugares donde se
asentaran los centros de iniciacién deportiva en todo el municipio, segun las necesidades de la
poblacion.

5.- Los coordinadores de fomento al deporte y cultura fisica ponen en operacién los centros de
iniciacion deportiva en todo municipio a través de sus entrenadores honorificos y autoridades.
6.- Los deportistas entran en el proceso de capacitacién deportiva, de acuerdo a los
calendarios que elaboren los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica.

7.- El director del IMCUFIDE autorizara los calendarios elaborados por los coordinadores
de fomento el Deporte y Cultura Fisica, para que a su vez, los promotores, rindan un
informe mensual de los avances, logros y problematicas de dichos centros de iniciacion

deportiva.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DEPORTE COMPETITIVO Y REPRESENTATIVO:

1.- El director del IMCUFIDE, delega a los promotores de Fomento al Deporte y Cultura
Fisica, la responsabilidad para que hagan el programa del deporte competitivo.

2.- Los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica, elaboraran el programa
para la atencion al deporte competitivo y representativo.

3.- Los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica, remiten planes y programas
al director del IMCUFIDE de Aculco.

4.- El director del IMCUFIDE, revisa, programa y somete a consideracion y visto bueno a la
Junta Directiva para su aprobacion y puesta en operacion.

5.- Los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica, ponen en operacién los
programas autorizados.

6.- Los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica, dan a conocer las politicas
de seleccién de talentos deportivos y a los entrenadores honorificos.

7.- Los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica, presentan métodos de
evaluacion, seguimiento y control de los programas.

8.- Los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica, en coordinacién con sus
entrenadores honorificos, aplican los planes de trabajo a sus entrenados.

9.- Los entrenadores honorificos preparan a sus entrenados para las competencias.

10.- Los entrenadores honorificos envian a los promotores de Fomento al Deporte y
Cultura Fisica, requerimientos materiales y financieros para asistir a las competencias.
11.- Los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica, realizan solicitud de
recursos materiales y financieros al director del IMCUFIDE.

12.- El director del IMCUFIDE, da instrucciones al personal administrativo y tesoreria del
IMCUFIDE, para la gestién del apoyo.

13.- El director del IMCUFIDE, realiza la gestién ante las dependencias que correspondan.
14.- Los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica, reciben apoyos y los
canalizan a sus entrenadores honorificos, quienes hacen llegar dichos apoyos a sus
deportistas.

PROCEDIMINETO PARA EL FOMENTO AL DEPORTE

DIRECTOR DEL PROMOTORES RESPOINSABLES PROMOTORES DEPORTISTAS
IMCUFIDE DEL IMCUFIDE DE LOS Y/O
PROGRAMAS ACTIVADORES
HONORIFICOS
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15.- Los deportistas que representan al municipio, reciben los apoyos gestionados
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION Y DIFUSION DE EVENTOS ESPECIALES
Este procedimiento principia cuando la direccion del IMCUFIDE, programa las actividades
anuales, acordando con el Presidente Municipal y Directores del Ayuntamiento, los eventos
que se desarrollaran durante el aflo de manera transversal, plasmandolas en el plan de
trabajo anual, atendiendo las demandas de la comunidad y las politicas publicas de
promocion en materia deportiva y recreativa del municipio.

1.- El Director del IMCUFIDE, asigna a los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura
Fisica, el proyecto de promocion y difusion de eventos especiales.

2.- Los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica, lo analizan y dan su punto
de opinion hacia los mas viables, segun las caracteristicas del municipio.

3.- Los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica, envian para su revision y
autorizacion al Director del IMCUFIDE.

4.- El Director del IMCUFIDE, lo remite a la junta directiva del IMCUFIDE para su
autorizacion.

5.- El Director del IMCUFIDE, realiza la gestion ante las dependencias que correspondan y
patrocinadores.

6.- El Director del IMCUFIDE, en coordinacién con la Direccién de Comunicacién Social del
Ayuntamiento seran responsables de la difusion de los eventos.

7.- El Director del IMCUFIDE, supervisa y da seguimiento al proceso de autorizacion de
recursos para la difusién del evento.

8.- El Director del IMCUFIDE, hace uso de las tecnologias pro medio de un correo
institucional, para promocionar y difundir los eventos.

9.- El Director del IMCUFIDE vy los coordinadores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica,
revisan logistica y realizan el evento.

10.- La poblacion participa en el evento
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PROCEDIMINETO PARA EVENTOS ESPECIALES

DIRECTOR DEL PROMOTORES DEL TESORERIA COMITE PERSONAL
IMCUFIDE IMCUFIDE ORGANIZADOR

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE APOYOS NO PREVISTOS:

1.- El procedimiento inicia, cuando dirigentes de agrupaciones sociales, entrenadores
deportivos, ligas sociales, y poblacidon en general solicitan apoyo econdmico, de material o
de instalaciones deportivas municipales.

2.- El Director del IMCUFIDE, analizara la peticion y si encaja en algun eje rector, se
sometera al analisis y autorizacion de quien corresponda.

3.- En caso de proceder, se dara respuesta al peticionario para su atencién, canalizacién y
seguimiento segun corresponda.

4.- El Director del IMCUFIDE, dara los pasos a seguir para su autorizacion.

5.- El apoyo sera entregado por el Director del IMCUFIDE.

Partes que intervienen: las Dependencias correspondientes, Presidenta Municipal
Constitucional, Director del IMCUFIDE, Promotores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica
del IMCUFIDE, Responsables de los programas y Tesoreria del IMCUFIDE.
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PROCEDIMINETO PARA LA AUTORIZACION DE APOYOS NO PREVISTOS

DIRECTOR DEL PRESIDENTE TESORERIA IMCUFIDE, CONADE PERSONAL
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SIMBOLOGIA

MARCA INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DETERMINA EL FINAL

LINEA DE FLUJO

LINEA DE COMUNICACION TELEFONICA
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VALIDACION

C.D. MOISES REZA GUADARRAMA
PRESIDENTE MUNICIPAL POR MINISTERIO DE LEY DE CAPULHUAC

L.A.F. JOSE RODRIGUEZ HERNANDEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CAPULHUAC

P.L.R.E.l. MARCO ANTONIO CUEVAS SORIANO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL AYUNTAMIENTO DE CAPULHUAC
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