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GACETA MUNICIPAL

Periddico Oficial del H. Ayuntamiento Constitucional de

Zacazonapan 2016-2018

19 de Abril de 2016 Ano 01 No. 08

EL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ZACAZONAPAN
ESTADO DE MEXICO 2016-2018, EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 31 FRACCION XXXIV, 48 FRACCION Il Y 91 FRACCION VIl Y XIII
DE LA LEY ORGANICA DEL ESTADO DE MEXICO, 22 DE LA LEY DE
PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO; HA TENIDO A BIEN PUBLICAR LA
PRESENTE GACETA MUNICIPAL COMO ORGANO OFICIAL INFORMATIVO DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, QUE DA CUENTA DE LOS
ACUERDOS TOMADOS POR EL AYUNTAMIENTO EN SESIONES DEL H.
CABILDO, ASI COMO DE LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS Y
ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA GENERAL DENTRO DEL TERRITORIO
MUNICIPAL.

- - ACUERDO -

DE CONFORMIDAD CON LA DECIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO SE
APRUEBA Y PUBLICA LOS “MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL
AYUNTAMIENTO DE ZACAZONAPAN, IMCUFIDE DE ZACAZONAPAN Y
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE ZACAZONAPAN”, CONFORME A LO SIGUIENTE:
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Gobierno Municipal de Zacazonapan, Estado de México

Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Zacazonapan, Estado de México Tels. (01726) 2623116, 2623117.
presidencia.zacazonapan@hotmail.com.mx | www.zacazonapan.gob.mx
Edicién de la Unidad de Informacion Planeacién Programacién y Evaluacién

Responsables de la integracion:
Mtro. Roberto Pena Gutiérrez. Asesor para el Desarrollo Municipal.

Visto bueno de la edicion:
Lic. Alejandro Rodriguez Pérez. Secretario del Ayuntamiento-Zacazonapan

Impreso y hecho en Zacazonapan, México.

Tiraje 50 ejemplares.

La reproduccidn total o parcial de este documento podrd efectuarse mediante la autorizacidon expresa de la
fuente y dando el crédito correspondiente.
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Acta No. 17/2016
ACTA DE DECIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO
DE ZACAZONAPAN

En el municipio de Zacazonapan, Estado de México, siendo las nueve horas con cinco
minutos del dia veintiséis de abril de dos mil dieciséis, se reunieron en la sala de cabildos
ubicada en las instalaciones de Palacio Municipal, recinto oficial para la realizacion de la Décima
Séptima Sesidn Ordinaria de Cabildo, los integrantes del Ayuntamiento: C. Saul Benitez Avilés,
Presidente Municipal Constitucional; C. Hilda Soto Cabrera, Sindico Municipal; C. Aarén
Mondragén Cruz, Primer Regidor; C. Delfina Estévez Zepeda, Segundo Regidor; C. Victor
Tavira Rebollar, Tercer Regidor; C. Lourdes Ponce Rodriguez, Cuarto Regidor; C. Junior
Evany Garcia Ramos, Quinto Regidor; C. Juana De Paz Osorio, Sexto Regidor; C. Abel
Jiménez Villafafia, Séptimo Regidor; C. Obidia Nieto Ponce, Octavo Regidor; C. Juvenal
Mondrago6n Caralampio, Noveno Regidor; C. Miguel Angel Cruz Villafafia, Décimo Regidor
y Lic. Alejandro Rodriguez Pérez, Secretario del Ayuntamiento; en cumplimiento a lo
dispuesto por el articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulos 22 y 23 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
asi como por los articulos 28, 29 primer parrafo y 30 de la Ley Organica Municipal del Estado
A€ MEXICO. = mmmmm o oo oo -
En uso de la palabra el C. Saul Benitez Avilés, Presidente Municipal Constitucional; se dirigio a
los integrantes del cabildo mencionando: Buenos dias sefioras y sefiores integrantes del
cabildo, siendo las nueve horas con seis minutos del dia veintiséis de abril de dos mil
dieciséis, damos inicio la Décima Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo.----------------- --

En acto seguido el C. Saul Benitez Avilés, Presidente Municipal Constitucional; solicito al C.
Alejandro Rodriguez Pérez, Secretario del Ayuntamiento, pasar Lista de Asistencia y verificar
la existencia del Quérum legal, a lo que el C. Secretario, manifesté con gusto sefior Presidente,
procediendo a realizar el pase de lista correspondiente, estando presentes 12/12 y da cuenta
gue existe quorum legal para la realizacion de la sesion.----- e

En seguimiento el C. Saul Benitez Avilés, Presidente Municipal Constitucional; instruy6 al C.
Alejandro Rodriguez Pérez, Secretario del Ayuntamiento; dar lectura al siguiente punto del
orden del dia, a lo que el C. Secretario, manifesté que el siguiente punto del orden del dia
corresponde a: Lectura, discusion y en su caso aprobacion del acta de la sesion anterior.-

En seguimiento y una vez leida el acta de la sesién anterior y no habiendo comentarios al
respecto, el C. Presidente Municipal, solicito al C. Secretario levantar la votacién
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correspondiente, a lo que el C. Secretario levantd la votacion y dio cuenta que el acta de la
sesion anterior fue aprobada por Unanimidad de Votos.------------

En seguimiento el C. Presidente Municipal, instruyé al C. Secretario, dar lectura al siguiente
punto del orden del dia, a lo que el C. Secretario, manifestd que el siguiente punto del orden del
dia corresponde a: Lecturay en su caso aprobacion del Orden del dia.
------------------------------------ En uso de la voz el C. Presidente Municipal,
instruy6 al C. Secretario dar lectura al punto referido, a o que el C. Secretario acatando la
instruccion, di6 lectura al proyecto del orden del dia, siendo el que se describe a continuacion.-

PROYECTO DEL ORDEN DEL DIA
l.- Lista de Asistencia y en su caso declaracion del Quérum legal.
Il.- Lectura, discusion y su caso aprobacion del acta de la sesion anterior.-------------
lll.- Lectura y en su caso Aprobacion del Orden del Dia.----------=-======mmmmmmmmmmmmeeee

IV.- Presentacion de asuntos y turno a ComisSiones. ---------=-=-=-=-=-=-mnmmmmmmmmmommmmo -
a).- Presentacion para su analisis, discusion y en su caso aprobacion de los Manuales de

Procedimientos del Ayuntamiento de Zacazonapan, IMCUFIDE de Zacazonapan y Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Zacazonapan.-------------- mmmmmemmee-

b).- Autorizacion de gastos para los eventos del Dia del Nifio y el Dia de las Madres a realizarse
el dia 08 de mayo de 2016. -

c).- Autorizacion del Ayuntamiento para que el municipio de Zacazonapan, se inscriba en el
programa “Agenda para el Desarrollo Municipal”.

V.- Lectura, discusién y en su caso, aprobacion de los acuerdos. --

VI.- ASUNLOS GeNEraleS. ----mmmmmmm oo oo oo e -

VII.- Clausura de la Sesion. e En uso de
la palabra el C. Saul Benitez Avilés, Presidente Municipal Constitucional, puso a consideracion
de los Integrantes del Cabildo el Proyecto del Orden del Dia al cual se le dio lectura, a lo que
los integrantes del Cabildo votando en el sentido de prelacion aprobaron el Orden del Dia por
Unanimidad de Votos.------------------- En seguimiento el C. Presidente Municipal, instruy6 al C.
Secretario, dar lectura al siguiente punto del orden del dia, a lo que el C. Secretario, manifestd
que el siguiente punto del orden del dia corresponde a: Presentacion de asuntos y turno a
COMISION S . mmmmm oo oo e

NO se turnd asuntos @ COMISIONES. ==========nmmmm o oo

En seguimiento el C. Presidente Municipal, dirigiéndose a los integrantes del pleno de cabildo
inform6 que el primer asunto a tratar corresponde a: a).- Presentacion para su analisis,
discusion y en su caso aprobaciéon de los Manuales de Procedimientos del Ayuntamiento
de Zacazonapan, IMCUFIDE de Zacazonapan y Sistema Municipal para el Desarrollo
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Integral de la Familia de Zacazonapan .----------=-=mm oo o m oo e
En seguimiento el C. Presidente Municipal, dirigiéndose a los integrantes del cabildo manifesto:
Sefioras y sefiores integrantes del pleno del cabildo con el objeto de seguir con un mejor
desarrollo institucional y mejor organizacion en los procesos administrativos, se presentan ante
ustedes los Manuales de Procedimientos de los tres organismos de esta Administraciéon 2016-
2018, Ayuntamiento, IMCUFIDE y Sistema Municipal DIF de Zacazonapan, mismos que se
encuentran sintetizados para una mejor lectura, comprension y eficiencia en el desarrollo de las
actividades descritas en cada uno de ellos.----------------------mcmcmeo—- oo --
Expuesto lo anterior se presentaron todos y cada uno de los Manuales y en seguimiento el C.
Presidente Municipal, puso a consideracion del pleno del cabildo la aprobacién de los Manuales
de Procedimientos del Ayuntamiento de Zacazonapan, IMCUFIDE de Zacazonapan y Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Zacazonapan e instruy6 al C. Secretario
del Ayuntamiento, levantar la votacion correspondiente, a lo que el C. Secretario levanto la
votacion y dio cuenta que del pleno del cabildo emand el siguiente acuerdo:

Acuerdo HCOOZ3.- Derivado del andlisis y discusion realizado por los integrantes del pleno del
cabildo, este cuerpo edilicio aprueba por Unanimidad de Votos, los Manuales de
Procedimientos del Ayuntamiento de Zacazonapan, IMCUFIDE de Zacazonapan y Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Zacazonapan.-----------=-========mnmmmmnmmmmu--

En seguimiento el C. Presidente Municipal, instruyd al C. Secretario su publicacion en los
Estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, en la Gaceta Municipal y en la pagina institucional
del municipio de Zacazonapan.--------==-=======nmmmmmmmmmmmmmme e

Para continuar con el desarrollo de la sesiéon el C. Presidente Municipal, instruy6 al C.
Secretario, dar lectura al siguiente asunto del punto del orden del dia, a lo que el C. Secretario,
manifestd que el siguiente asunto corresponde a: b).- Autorizacion de gastos para los
eventos del Dia del Nifio y el Dia de las Madres a realizarse el dia 08 de mayo de 2016.----

En uso de la voz el C. Presidente Municipal, dirigiéndose a los integrantes del pleno del cabildo,
manifestdé que con el objeto de realizar las festividades del “Dia del Nifio” y el “Dia de las
Madres”, solicité a los integrantes del pleno del cabildo la aprobacion de los Gastos que se
generen por dichos eventos y puntualizé que los gastos esencialmente estarian destinados a la
compra de regalos para los nifios y las mamas, asi como los espectaculos artisticos preparados

para dichos eventos.------
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En seguimiento el C. Presidente Municipal, puso a consideracion del pleno la Autorizacion de
gastos para los eventos del Dia del Nifio y el Dia de las Madres a realizarse el dia 08 de mayo
de 2016, en punto de las cinco de la tarde en el “Teatro al Aire Libre” e instruy6 al C. Secretario
levantar la votacion correspondiente, a lo que el C. Secretario levanté la votacion y dio cuenta
gue la propuesta fue aprobada por Unanimidad de VOt0S.--------=-==-=mmmmmmmmm oo
Para continuar con el desarrollo de la sesion el C. Presidente Municipal, instruy6 al C.
Secretario, dar lectura al siguiente asunto del punto del orden del dia, a lo que el C. Secretario,
manifesté que el siguiente asunto corresponde a: c).- Autorizacién del Ayuntamiento para
que el municipio de Zacazonapan, se inscriba en el programa “Agenda para el Desarrollo
Municipal”.---------------- =

En seguimiento el C. Presidente Municipal, dirigiéndose a los integrantes del pleno del cabildo,
expuso que el Programa Agenda para el Desarrollo Municipal es coordinado por la Secretaria
de Gobernacion, a través del Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal
(INAFED). Su obijetivo es el fortalecer las capacidades institucionales de los municipios, a partir
de un diagnéstico de su gestion y la evaluacidon del desempefio de sus funciones
constitucionales. Con ello busca contribuir al desarrollo y mejora de la calidad de vida de la
poblacién.----------

El programa cuenta con un sistema de indicadores medibles y comparables, que orientan a los
gobiernos municipales para llevar a cabo una administracion eficaz en dos niveles: la gestion
entendida como un Conjunto de Procesos y actividades basicas para el funcionamiento interno
del aparato administrativo; y el desempefio, entendiendo como los resultados alcanzados por
el gobierno municipal de acuerdo con las funciones derivadas del mandato legal y las
expectativas ciudadanas.-------

Constituye una herramienta de gran utilidad para ayudar a los municipios a detectar sus
prioridades y disefar acciones para alcanzar resultados concretos y verificables y, sobre todo,
gue la ciudadania pueda avalar. La medicion de la gestién y el desempefio en los gobiernos
locales es una préactica recurrente que les permite a los gobernantes mejorar el proceso de toma
de decisiones y a la ciudadania ejercer su derecho a una rendicién de cuentas mas efectiva.---

Expuesto lo anterior el C. Presidente Municipal, puso a consideracion del pleno del cabildo la
Autorizacién del Ayuntamiento para que el municipio de Zacazonapan, se inscriba en el
programa “Agenda para el Desarrollo Municipal” e instruy6 al C. Secretario levantar la votacion
correspondiente, a lo que el C. Secretario levanto la votacion y dio cuenta que del cuerpo edilicio
emano el siguiente acuerdo:-------------

Acuerdo HCO004.- Derivado del analisis de la propuesta se acuerda aprobar por Unanimidad
de Votos la Autorizacion del Ayuntamiento para que el municipio de Zacazonapan, se inscriba
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en el programa “Agenda para el Desarrollo Municipal” y para que el C. Presidente Municipal,
gestione ante el Organismo Estatal de Desarrollo Municipal y la Secretaria de Gobernacion, a
través del INAFED, la incorporacién del municipio de Zacazonapan, al Programa Agenda para
el Desarrollo Municipal.----=-==-==mmmm oo
“Asimismo y con el fin de contribuir al desarrollo institucional y a la continuidad de los proyectos
prioritarios, las autoridades municipales manifiestan su compromiso para respaldar la
implementacion del programa de acuerdo con sus Lineamientos operativos vigentes; aplicarlo
durante el periodo de la presente Administracion y entregar, de manera sistemética y
documentada, los resultados alcanzados durante la misma a las nuevas autoridades, al inicio
de su respectiva gestion”.-----------------

Para continuar con el desarrollo de la Sesion el C. Presidente Municipal, solicito al C. Secretario
dar lectura al siguiente punto del orden del dia, a lo que el C. Secretario, manifestd que el
siguiente punto del orden del dia corresponde a: Lectura, discusion y en su caso, aprobacion
de los acuerdos.-----------------------

En seguimiento el C. Secretario dio lectura a los acuerdos y una vez que no existieron
comentarios al respecto, el C. Secretario por instruccién del C. Presidente Municipal, levanté la
votacion correspondiente y dio cuenta que los acuerdos de cabildo se aprobaron por
Unanimidad de vOt0S.---------=-=-m-mmmmmmmmmmm oo

Para continuar con el desarrollo de la Sesion el C. Presidente Municipal, solicit6 al C. Secretario
dar lectura al siguiente punto del orden del dia, a lo que el C. Secretario, manifesté que el
siguiente punto del orden del dia corresponde a: Asuntos Generales.---------====-=-mmmrmmmmmmmeen
---------------------------- En uso de la voz el C. Presidente Municipal, se dirigi6 a
los integrantes del pleno del cabildo manifesté que de haber asuntos generales que tratar lo
expresaran de

la manera acostumbrada, a lo que el C. Juvenal Mondragén Caralampio, Noveno regidor,
expreso que derivado del permiso solicitado por el C. Rubén Mondragon Guadarrama, chofer
del camion de basura, el C. Juvenal Mondragon Caralampio, se comprometié a cubrir la
Comision de manejar el camion de basura por el tiempo que el C. Rubén Mondragén
Guadarrama, se ausente del cargo encomendado, a lo que el C. Presidente Municipal y los
integrantes del cabildo aprobaron la solicitud presentada. En seguimiento el C. Presidente
Municipal, presenté ante el cabildo al C. Fernando Paramo Mena, Director de Comunicacion
Social, como Enlace Municipal del Programa “Agenda para el Desarrollo Municipal’ del
MUNICIPIO d& ZaCAZONAPAN. ~-=== === = oo oo e

En seguimiento el C. Presidente Municipal, se dirigi6 huevamente a los integrantes del pleno
del cabildo que de haber mas asuntos generales que tratar lo expresaran, a lo que los
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integrantes del cabildo manifestaron no tener mas asuntos generales que tratar.-------------------
---------------------------------- Para continuar con el desarrollo de
la sesion el C. Presidente Municipal Constitucional, instruyé al C. Secretario dar lectura al
siguiente punto del orden del dia, a lo que el C. Secretario, manifestd que el siguiente punto del
orden del dia corresponde a: Clausura de la Sesion. -
--El C. Secretario da cuenta que los puntos contenidos en el orden del dia han sido debidamente
agotados y desahogados. Por lo que el C. Presidente Municipal Constitucional, declaré
formalmente clausurada la Décima Séptima Sesion Ordinaria de cabildo, siendo las once horas
con cuarenta y dos minutos del dia diecinueve de abril de dos mil dieciséis, firmando al
margen y calce los que en ella intervinieron, para los efectos legales a que haya lugar.-----------

C. Saul Benitez Avilés C. Hilda Soto Cabrera
Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal
C. Aar6n Mondragon Cruz C. Juana De Paz Osorio
Primer Regidor Sexto Regidor
C. Delfina Estevez Zepeda C. Abel Jiménez Villafafia
Segundo Regidor Séptimo Regidor
C. Victor Tavira Rebollar C. Obidia Nieto Ponce
Tercer Regidor Octavo Regidor
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C. Lourdes Ponce Rodriguez C. Juvenal Mondragon Caralampio
Cuarto Regidor Noveno Regidor

C. Junior Evany Garcia Ramos C. Miguel Angel Cruz Villafafia
Quinto Regidor Décimo Regidor

Lic. Alejandro Rodriguez Pérez
Secretario del H. Ayuntamiento

Esta foja de firmas corresponde al Acta de la Décima Séptima Sesidn Ordinaria de cabildo, de fecha 26 de abril de 2016.
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SE ANEXAN MANUALES

10
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEL AYUNTAMIENTO DE
ZACAZONAPAN 2016-2018

C. Saul Benitez Avilés
Presidente Municipal
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POR EL BIEN DE TODOS

PRESENTACION

Una de las razones fundamentales de la formulacion del presente manual de procedimientos es la mejora
regulatoria, lo que significa la simplificacion administrativa con el propdsito de otorgar los apoyos y
brindar los servicios de la forma mas practica posible.

Por ello en el presente manual nos hemos dado a la tarea de eliminar, combinar o cambiar y/o mejorar
el procedimiento, redisenando una forma, un registro, un informe; haciendo alguna mejora al instrumento
o equipo empleado o bien, encontrando un método mejor o incluso incorporando una nueva tecnologia;
todo con el proposito de garantizar el cumplimiento de las funciones y atribuciones del servidor publico
para atender a su cliente intermedio (otra area del mismo ayuntamiento) y/o su cliente final (la
ciudadania) a quien se debe y de esta manera darle un mayor valor agregado a la funcién publica municipal.

Asi el Ayuntamiento de Zacazonapan elaboré el presente manual de procedimientos, en su Primera
Edicidn, con cuatro areas de atencion en esta primera etapa: Desarrollo Social, Obras Publicas,
Secretaria del Ayuntamiento y Tesoreria, sumando un total de 32 procedimientos, mismos que
deberan ser operado para detectar actividades que se hallan omitido o actividades que no estén
agregando valor al producto o servicio y en su momento retroalimentarlos para mejorar su aplicacion.

Este documento administrativo presenta descriptiva y graficamente la secuencia en que se realizan las
operaciones Y actividades en las unidades de trabajo ya senaladas, para la prestacion de un servicio o la
generacion de un producto. Su aplicacion facilitara el trabajo de diagndstico, analisis y diseno de procesos,
pues permite apreciar de manera objetiva la interrelacion, secuencia y pasos de un sistema en cualquiera
de las etapas mencionadas, ademas de servir en la interpretacion y presentacion de los procedimientos
que se llevan a cabo en las unidades administrativas.

El Manual de Procedimientos complementara al Manual de Organizacion y contribuira a que el personal
se involucre de manera inmediata en las actividades del area administrativa en la cual presta o prestara
sus servicios. Finalmente, expreso mi mas sincero agradecimiento al personal involucrado en el servicio
publico del Ayuntamiento de Zacazonapan, por la realizacion del presente Manual de Procedimientos.
Su actualizacion sera responsabilidad exclusiva de los servidores publicos del Ayuntamiento.

C. Saul Benitez Avilés
Presidente Municipal
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. OBJETIVO

Auxiliar a los funcionarios y empleados del Ayuntamiento de Zacazonapan en el desempei
funciones y las actividades que tienen encomendadas en el area de su responsabilidad, deriva
atribuciones conferidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y distintos orde

legales seglin la materia.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

2.1.1 Diagnostico para Desarrollo Social

|. Objetivo

Orientar los Programas Sociales de la Direccion de Desarrollo Social del Ayuntamiento de Zacazonapan a
politicas eficaces mediante la utilizacion de la informacion oficial del municipio, con el fin de atender las
necesidades sociales en donde se requiere.

2. Alcance
A los todos los habitantes del Municipio de Zacazonapan.

3. Politicas y normas

e El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) es la fuente oficial de la informacion por
municipio y localidad, responsable de estructurar la informacion sobre la estratificacion social.

e La Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) es quien emite la informacion oficial de localidades
marginadas para los programas sociales de presupuesto federal.

e El Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) es la fuente oficial
de la informacién por municipio y localidad, responsable de los reportes, graficas y estadisticas de
grupos vulnerables y poblacion por carencia.

e El Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México
(CEDIPIEM) es la fuente oficial de la informacién por municipio y localidad, responsable de la
informacién que se otorga sobre pueblos indigenas.

e El Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social (CIEPS) es la fuente oficial de informacion
por municipio y localidad del Estado de México, responsable de emitir informacién por area
geoestadistica basica (AGEB) sobre poblacion con alguna carencia, urbana y rural.

4. Fundamento legal

Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y Manual de Organizacién
Municipal.
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5. Responsabilidades
e Area Ejecutora (Director de Desarrollo Social)
e Unidad de Diagnostico y Analisis Social (UIPPE).

6. Descripcion del procedimiento

< INICIO
1 rram
N N . P - Lista de
Unidad de Diagnostice y Analisis Social programs
1. Elabora una lista de los programas sociales susceptibles de
llevarse a cabo, tomando en consideracion el Hempo en que T ]
se realizaran y que pueden variar de acuerdo a la naturaleza —
de los mismos. Pueden ser a corto o mediano plazo, da a [ i
conocer las caracteristicas del programa mediante oficio a las
areas ejecutoras, previo visto bueno de la Direccion de
Desarrollo Social.
Area Ejecutora . ‘
2. Obtiene el oficio, analiza los programas propuestos vy realiza |
un estudio del municipio para que concuerde con las
caracteristicas del programa que se va a ejecutar.
Diagndstico
Area Ejecutora
3. Emite un diagnostico con las caracteristicas del programa, |—
con fuentes oficiales, el cual envia para revision de la Unidad _—
de Diagndstico y Andlisis Social. "
Unidad de Diagnostico y Analisis Social qJ
4. Recibe el documento diagndstico, lo revisa y determina:
ZEl docum
esconectoy
E\} No
— = = = = T = _ DHagnostico
Unidad de Diagnostico y Analisis Social Oficio
5. Regresa el documento via oficio al Area Ejecutora para —»
complementar la informacion.
T _--/"/-_
e —— -
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Programa

— — Diagndstico Municipal de 2 1 2
Unidad de Diagndstico y Analisis Social Desarrollo .
6. Define politicas para la ejecucion de los programas sociales, Cruzada
entrega a la .Dlretzcnl)n de De.sarrollo Social para que vahld(.a el > contra el
documento diagnostico para integrarse al Programa Municipal J
de Desarrollo. Hambre

f

l.

Coordinar
al interior del Ayuntamiento de Zacazonapan el programa federal “Cruzada contra el Hambre”, con el fin de
establecer un parametro de los recursos que se requieren para combatir el hambre en el municipio a partir
del registro de programas municipales ante la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal.

2. Alcance
A los todos los habitantes del Municipio de Zacazonapan.

3. Politicas y normas

e La Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal, establece las normas de operacion, asi
como los formatos para el registro del programa en el Municipio de Zacazonapan.

e Las Direcciones del Ayuntamiento de Zacazonapan, definen los programas a participar de cada area.

e La Direccion de Desarrollo Social, define los programas a participar o a inscribir ante el Gobierno
Federal.

e Para realizar dicha inscripcion, se realizan reuniones de trabajo, ya que los programas deben estar
sujetos a un catalogo que establece la federacidn y cada semana se entregan tres formatos a cada
area participante.

e Los dias lunes y jueves se envia el cronograma de actividades de cada programa y los dias miércoles
se envia el formato de informacién con montos y beneficiarios (as).

e Se dara seguimiento a las reuniones municipales organizadas por la Secretaria de Desarrollo Social
del Gobierno Federal.
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4. Fundamento legal
Ley General de Desarrollo Social.

5. Responsabilidades

Secretaria de Desarrollo Social (Gobierno Federal)
Presidencia Municipal

Direccion de Desarrollo Social

Unidad de Diagnostico y Analisis Social (UIPPE)

6. Descripcion del procedimiento

C INICIO O

Secretaria de Desarrollo Social (Gobierno Federal)

1. Realiza una solicitud a la Presidencia Municipal para —
participar en el programa, define también los formatos para T
inscripcion de acciones y programas.

Solicitud
Presidencia Municipal
2. Recibe la solicitud, la analiza y la envia a la Direccion de >
Desarrollo Social, para su seguimiento. o
Direccion de Desarrollo Social < ot

3. Recibe la solicitud, la analiza y gira instrucciones a la Unidad
de Diagndstico y Analisis Social para su seguimiento.

Unidad de Diagnostico y Analisis Social T

4. Atiende a las instrucciones y se coordina con el areal|
ejecutora para su seguimiento.

f

Area Ejecutora/ Unidad de Diagndstico y Analisis Social
5. Organiza via oficio reuniones con las areas participantes del
ayuntamiento, solicitan informacién para participar en el
programa. Comparte los formatos para llenado de informacion
definidos por el Gobierno Federal. Da a conocer el catdlogo de
acciones. Establece tiempos de entrega de la informacicn.

Areas del Ayuntamiento participantes
6. Integran los formatos para envio de informacion y los T
entrega al area ejecutora.

Y
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Area Ejecutora Formatos 2.1.3.
7. Recibe y revisa la informacion de las areas, la integra en los Revisiéon de

formatos y la envia a la Secretaria de Desarrollo Social del —

Gobierno Federal. las reglas de

! operacion de
los
Secretaria de Desarrollo Social (gobierno Federal) «— . programas

8. Obtiene los formatos, los revisa y sube informacion vy — ial
formatos al sistema federal. soclales

I. Objetivo

Area usuaria/ Unidad de Diagnéstico y Analisis Sociall P Verificar el
9. Confirman recepcion de informacion via telefonica. Asistena [ > ﬂ contenido de
reuniones y asambleas municipales. Dan seguimiento a las reglas de
acuerdos y los dan a conocer a las areas participantes. operacién de

+ los programas

sociales de la

@ Direccion de
Desarrollo

Social para estandarizar su criterio y revisar que estos sean congruentes con la Ley de Desarrollo Social del
Estado de México.

2. Alcance
A los todos los habitantes del Municipio de Zacazonapan.

3. Politicas y normas

e La Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal (SEDESOL), es quien establece las normas
minimas aplicables a los programas sociales.

e La Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México, emite las normas y requisitos minimos que
deberan observar las reglas de operacién de los programas sociales.

e Las reglas de operacion de los programas sociales se publicaran antes de la ejecucion de éstos y en la
pagina web de transparencia, Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

e La Direccion de Desarrollo Social, instruye a los departamentos para establecer la mecanica
aplicable para cada programa.

e La Unidad de Diagnostico y Analisis Social, revisa que la mecanica de los programas se encuentre
apegada a los planes y programas.
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4. Fundamento legal
Ley General de Desarrollo Social.

5. Responsabilidades

e Direcciéon de Desarrollo Social
e Unidad de Diagnostico y Andlisis Social (UIPPE)
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6. Descripcion del procedimiento

<m0 >

Direccion de Desarrollo Social .
1. Instruye via oficio a la Unidad de Diagndstico y Analisis Social
sobre los programas sociales a implementarse, asi como 7

montos y procedimientos, solicita se realicen las reglas de
operacion de éstos.

Unidad de Diagndstico y Analisis Social
2. Recibe oficio, se entera y consulta la normatividad existente
v actualizada para la realizacion de las reglas de operacion de
los programas sociales.

* Oficio
3. Solicita mediante oficio a los departamentos que integran la
Direccion de Desarrollo Social que se realicen las reglas de »
operacion conforme a lo establecido por las normas aplicables y e

de acuerdo a las instrucciones de la Direccidn. -
* Oficio
Departamentos de la Direccion de Desarrollo Social

4. Reciben el oficio y realizan las reglas de operacién de los ,
programas sociales y la someten a revision de la Unidad de —
e _/

Diagnostico y Andlisis Social, entregéndolas via oficio. [

Unidad de Diagndstico y Analisis Social
5. Recibe el oficio con la informacidn, revisa que las reglas de
operacion contengan los elementos minimos que se solicitan
en la normatividad aplicable.

6. Revisa que las reglas de operacidn contengan los
procedimientos instruidos por la Direccidn de Desarrollo Social,
determina:

2
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Direccion de Desarrollo Social
10. Informa a la Unidad de Diagndstico y Analisis Social que ———*
falta informacién v la regresa para que sea subsanada, se
conecta con la operacidn #7.

Direccién de Desarrollo Social Oficia

L11. Informa wia oficio a la Unidad de Diagndstico y Analisis
Social que la informacion es correcta v que se puede proceder a
su publicacidn.

Unidad de Diagndstico y Analisis Social ‘
12. Recibe oficio se entera v procede a publicarlas en el portal

de transparencia IPOMEX y en otros medios electrdnicos como ==
en la pagina web del ayuntamiento, segun corresponda.

™ D
DR

A J
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2.1.4. Comedores Comunitarios

I. Objetivo
Promover, supervisar y apoyar en el funcionamiento e instalacion de los comedores comunitarios para
mejorar la situacion nutricional de nifos y nifas de 0 a || anos de edad, mujeres en gestacion y lactantes,
personas con alguna discapacidad, adultos (as) mayores de 65 anos y aquellas personas que determine el
comité comunitario por su condicion de pobreza multidimensional extrema y carencia de acceso a la
alimentacion.

2. Alcance
A los todos los habitantes del Municipio de Zacazonapan.

3. Politicas y normas

La Direccion de Desarrollo Social es responsable de verificar el cumplimiento de las condiciones para
la instalacion y operacion del comedor comunitario.

La Direccion de Desarrollo Social es responsable de supervisar, reportar y dar seguimiento al
cumplimiento de las especificaciones para la instalacion de los comedores comunitarios, establecidas
en el numeral 8 de los Lineamientos Especificos del Programa de Comedores Comunitarios, en el
marco de la Cruzada Nacional contra el Hambre para el Ejercicio Fiscal 2016, relativa a la instalacion
y operacion de los comedores comunitarios.

La Coordinacion Regional de Valle de Bravo, delegacion Estado de México es la responsable de

entregar oficios de la apertura, cambios o cierres de comedores comunitarios, de acuerdo a las reglas

de operacién del programa, a la Direccion de Desarrollo Social:

a) Buscara la ubicacién propicia e inmueble en coadyuvancia con la Direccion de Desarrollo Social,
asi como con el apoyo de autoridades municipales;

b) Realiza el convenio de comodato correspondiente;

c) Entrega el equipamiento y abasto necesario para el funcionamiento de cada comedor comunitario;

4. Fundamento legal
Ley General de Desarrollo Social.

5. Responsabilidades

Direccion de Desarrollo Social

Coordinacion Regional Valle de Bravo, Delegacion Edo. De México (SEDESOL)
Supervisor (a) de Enlaces de Comedores Comunitarios Municipales

Enlaces de Comedores Comunitarios Municipales

6. Descripcion del procedimiento
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Coordinacion Regional de Valle de Bravo, Delegacion Edo. de Ofice
México (SEDESOL)
1. Comunica a la Coordinacién Municipal de Comedores Comunitarios >
a través de oficio la apertura, cambios o cierres de comedores
comunitarios.
Director de Desarrollo Social
2. Recibe el oficio de SEDESOL, lo analiza para planear y organizar la
verificacion mediante mapeo y recorrido fisico la apertura, cambio o
cierre de los comedores comunitarios.
* Rutes de
Verificacion
Director de Desarrollo Social >
3. Elabora las rutas de verificacion de comedores comunitarios, de
acuerdo a la logistica geogréfica. T
Rutas de
Verfac
Director de Desarrollo Social (apertura)

4. En caso de apertura, elabora e integra la ruta de verificacion de
comedores comunitarios de que se trate, de acuerdo a la logistica.

Director de Desarrollo Social

5. Entrega a la supervision de enlaces de comedores comunitarios, las
rutas de verificacion.

J
Rutas de
Verficacion
* T
Supervisor (a) de Enlaces de Comedores Comunitarios Municipales Rutas de

6. Recibe las rutas de verificacién, las revisa y las designa a cada
enlace.

Enlaces de Comedores Comunitarios Municipales Rutss de

7. Recibe las rutas de verificacion, las revisa y realiza el
reconocimiento de sus rutas en mapeo.

f

2]
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Formatas

Supervisor (a) de Enlaces de Comedores Comunitarios Municipales —»
8. Entrega los formatos que deberan llenar las y los enlaces de los

comedores comunitarios municipales por cada visita diaria, en cada 7
uno de los comedores comunitarios.

Enlaces de Comedores Comunitarios Municipales

9. Realiza el recorrido en campo de las visitas a los comedores
comunitarios.

Enlaces de Comedores Comunitarios Municipales

10. Sostienen una conversacion con la o el responsable en tumo del
comedor comunitario, para obtener un informe del entorno.
]

Supervisor (a) de Enlaces de Comedores Comunitarios Municipales

15. Entrega toda la informacion recabada a la secretaria de la
coordinacion para que capture la informacion en los formatos
establecidos para su organizacion de la informacion.

f

Director de Desarrollo Social (Secretaria)

16. Obtiene los formatos y procede a la captura e imprime la ;
informacion. Regresa la informacion impresa para la revision de él o la > =
supervisor (a) de enlaces de los comedores comunitarios municipales.

Documentos
(informacion)

Informacion

A

Supervisor (a) de Enlaces de Comedores Comunitarios Municipales

17. Recibe la informacion, la revisa, la corrige y la regresa a la Informacion

secretaria para su correccion y resguardo.

Supervisor (a) de Enlaces de Comedores Comunitarios Municipales

18. Elabora y entrega mediante oficio el concentrado de incidencias y
status que guarda cada comedor por semana, las problematicas y

asuntos relevantes a través de una nota informativa (diariamente) al 1nform:t?5:

titular de la Coordinacion Municipal de Comedores Comunitarios.

Director de Desarrollo Social (Titular)
19. Revisa dicha informacion mediante las notas informativas diarias

asi como el concentrado con el objetivo de analizar, informar a la
SEDESOL y solucionar los problemas a corto 0 mediano plazo.

f

T D

Orientacién y Canalizacion para la Incorporacién a los Programas Sociales Federales y Estatales

2.1.5.
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I. Objetivo
Mejorar las condiciones de vida de la ciudadania en pobreza extrema incorporandola a los programas sociales
federales y estatales.

2. Alcance
A los todos los habitantes del Municipio de Zacazonapan.

3. Politicas y normas

La Direccion de Desarrollo Social se vinculara con las instancias federales y estatales a fin de
coordinar las acciones logisticas e informativas, para la operacion y ejecucion de los programas de
caracter social.

La Direccion de Desarrollo Social en coadyuvancia con los gobiernos estatal y federal, para la
aplicacion de sus programas dentro del territorio municipal, observara las normas aplicables de
dichos programas.

La Direccién de Desarrollo Social no podra recibir documentacion a fin de realizar los tramites ante
instancias federales y estatales, ya que solo es una instancia informativa y de enlace, por lo que
cualquier solicitud de ingreso a dichos programas sera de manera personal en la dependencia
correspondiente; salvo aquellos programas que sean realizados de manera expresa con recursos
propios del municipio y operados directamente a través de la dependencia municipal.

La Direccion de Desarrollo Social brindara apoyo logistico a los programas federales “Desarrollo
Humano Oportunidades”, “Seguro de Vida para Mujeres Jefas de Familia” y “Pension para Adultos
Mayores”.

Se canalizara a las y los solicitantes a los programas federales “Pensién para Adultos Mayores” y
“Seguro de Vida para Mujeres Jefas de Familia”.

4. Fundamento legal
Ley General de Desarrollo Social.

5. Responsabilidades

Solicitantes.
Direccion de Desarrollo Social.
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6. Descripcion del procedimiento

~

(_ INicro )

1

Solicitantes

Oficio de
Solicitud

1. Entrega en la Oficina de |la Direccion de Desarrollo
Social la solicitud para que se lleve a cabo un programa
social en su comunidad o para la inscripcién de
beneficiarios.

Director de Desarrollo Social (Titular) e

Solicitud

2. Recibe solicitudes de la ciudadania.

f

Director de Desarrollo Social (Secretaria)

3. Obtiene y registra las solicitudes recibidas en un control, a

4 H 4 - - Catal d
fin de integrar un catdlogo de peticionarios (as). Una vez ool

registrada la solicitud, se procede a realizar la verificacion
fisica a la o el peticionario (a) para comprobar si existe un
programa al que pueda ser canalizada la peticidn.

l

&)
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¢Existe el
programa para
apoyarlo?

v

4. Elabora la respuesta negativa al o a la peticionario (a),
notificandole que estara en la base de datos de espera para el
caso de que posteriormente exista un programa de acuerdo a

su requerimiento.

1

[ Director de Desarrollo Social Verficador] | | .
Respuesta

5. Elabora un reporte sefalando las caracteristicas de la visita |,

y las apreciaciones de necesidad de apoyo del programa, el

cual entrega al Director de Desarrollo
Sociales.

6. Obtiene las solicitudes con el reporte, lo revisa y Elabora un Reporte
reporte sefialando las caracteristicas de la visita y Elabora [
oficio de respuesta dirigida al o a la peticionario (a)
informandole los requerimientos y la instancia a la que tiene
que recurrir.

!
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7. Girar oficios a las areas del ayuntamiento involucradas, ——»
ademas de indicar las fechas de entrega de estos apoyos.

'
[ DirecciéndeDesarrollosocial | |

8. Acude en las fechas programadas a brindar el apoyo
logistico a eventos para la entrega de apoyos federales y
estatales como: “"Desarrollo Humano Oportunidades”, “Seguro
de Vida para Mujeres Jefas de Familia”, “Pension para Adultos
Mayores” e “Infancia en Grande”. Obtiene copia de los
documentos para el archivo del departamento.

'

S
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POR EL BIEN DE TODOS

2.1.6. Mejoramiento de la Vivienda Rural y Urbana

|. Objetivo
Dotar de un paquete de materiales industrializados para el mejoramiento de la vivienda de las personas en
situacion de pobreza patrimonial, que permita mejorar su calidad de vida.

2. Alcance
A los todos los habitantes del Municipio de Zacazonapan.

3. Politicas y normas

e El Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa es responsable de determinar la
canalizacién de acciones del programa a ciudadanos (as) del municipio que retnan las caracteristicas
marcadas en los lineamientos del programa.

e El Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa, en coordinacion la Unidad de
Diagnostico y Analisis Social son los responsables de realizar un diagndstico de las comunidades en
las cuales se difundira y promocionara el programa para la respectiva integracion de los comités de
dicho programa de acuerdo a los indicadores marcados por el Consejo Nacional de Evaluacion de la
Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) y las reglas de operacion del Fondo de Infraestructura
Social Municipal (FISM).

e El Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa es responsable de apoyar a personas
en condiciones de rezago social y pobreza extrema con material industrializado para el mejoramiento
de su vivienda.

e El Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa es responsable de entregar el material
industrializado en tiempo y forma de acuerdo a la integracion de comités y la asignacion de recursos
presupuestales.

e Los Comités de Mejoramiento de la Vivienda Rural y Urbana se integraran por un (a) presidente (a),
un (a) secretario (a) y un (a) vocal, mismos que seran elegidos por la ciudadania.

4. Fundamento legal
Ley General de Desarrollo Social.

5. Responsabilidades

e Cabildo.
e Presidencia
e Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa.

e Delegacion Administrativa.
e Unidad de Diagnédstico y Analisis Social (UIPPE).
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6. Descripcion del procedimiento

INICIO

_ Acuerdo de

Cabildo Cabildo
1. Obtiene mediante acuerdo de cabildo la autorizacion
presupuestal para la aplicacion de los recursos
correspondientes al ejercicio fiscal en curso. e

f

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa

\ 4

Oficio

Material de
Difusién

A 4

2. Elabora la convocatoria del presente ejercicio fiscal para
difundir el programa mediante tripticos y folletos, solicita a la
Delegacion Administrativa la impresion de estos, via oficio.

f

Delegacion Administrativa

3. Recibe el oficio, realiza el tramite correspondiente vy Material de
entrega el material de difusion al Departamento de
Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa, via oficio.

f

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa/ Unidad de Diagndstico y Analisis Social

4. Realiza el proyecto de ejecucion que es un diagnéstico para
determinar las comunidades que seran consideradas de
acuerdo a la demanda social, disposicion presupuestal e
indices de rezago social de CONEVAL, asi como la cantidad de
acciones por cada una de ellas, enviandolo a la Direccidn de
Desarrollo Social para su visto bueno.

f

2]

Proyecto de
Ejecucion

v
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Direccion de Desarrollo Social
5. Obtiene el proyecto de ejecucion, lo revisa y determina:

f

Si
iSe
T aprueba el
Direccion de Desarrollo Social
9. Solicita mediante oficio la autorizacion de los recursos a la
Tesoreria Municipal, para lo cual se remiten las actas de ——»
validacion de las obras a realizar, actas constitutivas de los
consejos de participacion ciudadana, acta de conocimiento y

validacion de las modalidades de ejecucion y convenios de
concertacion.
Tesoreria Municipal |

10. Recibe los documentos, revisa la informacion y mediante ofco
oficio comunica a la Direccion de Desarrollo Social, la
Direccién de Desarrollo Social

Oficio oo
suficiencia presupuestal para la ejecucion del proyecto.
11. Obtiene el oficio y lo turna a la Comision de Apoyo a la >
Vivienda.
Oficio

Comision de Apoyo a la Vivienda.

\J

12. Se entera e informa via oficio al Departamento de
Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa.

Autoridades Auxiliares
13. Realizan la difusion y promocidn del programa mediante

la convocatoria, tripticos y folletos en su demarcacion
territorial.

]

Y
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Peticion
Ciudadana
Presidencia/Direccién de Desarrollo Social -
14. Recibe las demandas ciudadanas en el caso de
presidencia se turnan al Departamento de Mejoramiento de
la Vivienda y Pie de Casa.
Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa
15. Recibe las peticiones ciudadanas, las analiza y procede a <
realizar la visita de validacion y supervision para el
levantamiento de la cédula de identificacion y/o estudio
socioeconomico, determina:
¢El solicitante
cubre el perfil
requerido?
Oficio de
Respuesta

16. Notifica mediante oficio la negativa a la incorporacion del |,
programa de mejoramiento de la vivienda rural y urbana, los
requisitos de elegibilidad de acuerdo a las reglas de
operacion, aclarando la causa al solicitante.

!

™ D
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Oficio de
Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Respuesta

Casa

17. Notifica mediante oficio al beneficiario, la aceptacion de la
incorporacion al programa.

18. Determina en coordinacion con las autoridades auxiliares,
la fecha exacta de la asamblea para la integracion de los
Comités de Mejoramiento de la Vivienda Rural y Urbana.

f

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa

Oficio

19. Solicita via oficio a la Contraloria Municipal un (a) ——
representante para avalar la integracion del Comité de
Mejoramiento de la Vivienda Rural y Urbana.

A4

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa / Contraloria Municipal/ Ciudadanos

Listado
20. Conforman el comite, quedando asentadas las firmas en

el acta respectiva. Captan las peticiones de las y los —»»
interesados (as) en participar en el programa y en
coordinacion con las autoridades auxiliares remiten el listado
de las propuestas al Departamento de Mejoramiento de la
Vivienda y Pie de Casa para el levantamiento de necesidades.

@ -
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f

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa

21. Obtiene el listado e implementa el registro, control y
seguimiento de las peticiones remitidas por el comité,
incluyendo las recibidas por la presidencia municipal que
cubrieron con el perfil y requisitos propios del programa.

g

Autoridades Auxiliares y Comité de Mejoramiento de la
Vivienda Rural y Urbana -

26. Definen el tipo de accion para la jornada comunitaria
(faena) y remiten al Departamento de Mejoramiento de la
Vivienda y Pie de Casa la ubicacion de las bodegas por
comunidad para la recepcion del material.

A

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa

27. Asiste a las juntas de licitacion y adjudicacion de las o los
proveedores (as), para efecto de sefalar la distribucion de
material por comunidad, asi como para aclarar las dudas en
cuanto a las caracteristicas técnicas de los materiales y
coordinacion logistica de su entrega.

! peve
28. Elabora los vales de materiales y la calendarizacion de Vales
entrega de los mismos, enviandolos via oficio a la —»
Subdireccion de Combate a la Pobreza y Asuntos Indigenas

para la firma de la Presidenta Municipal y del titular de la /
Direccién de Desarrollo Social. |

Direccion de Desarrollo Social (Secretaria)

A

29. Recibe el oficio con los documentos, elabora oficio .

solicitando la firma de autorizacion del titular de la Direccion
de Desarrollo Social y del tramite para recabar la firma de la
Presidenta Municipal.

]

v
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Direccién de Desarrollo Social (Titular) i
30. Obtiene los documentos debidamente firmados y los >
entrega via oficio al Departamento de Mejoramiento a la

Vivienda y Pie de Casa.

f

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa

31. Recibe el oficio con los documentos y los resguarda hasta
el momento de la entrega del material y/o evento. Asiste en
la fecha definida a la jornada comunitaria, registra la
asistencia de las y los beneficiarios (as) en el formato
correspondiente y valida la realizacion de la misma.

f

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de P
Casa

32. Realiza las adecuaciones presupuestales respectivas y se
remiten a la Tesoreria Municipal para su autorizacion, en caso
de que existan variaciones en cuanto a cantidades y destino
del material.

&

Comité de Mejoramiento de la Vivienda Rural y Urbana Remision

33. Recibe el material asignado por comité, firma la nota de
remision que presenta el o la proveedor (a) al momento y lo
resguarda en la bodega respectiva, hasta que se realiza la
entrega fisica por personal del ayuntamiento.

f

2

v

\d
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Factura

Nota de
Remisién

Proveedor (a)

Y

34. Remite al Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y
Pie de Casa la factura, anexando la nota de remision firmada
y con los datos de la persona que recibio el material.

f

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de |[«—
Casa

35. Obtiene los documentos, procede a notificar por oficio al
Comité de Mejoramiento de la Vivienda Rural y Urbana, asi ’
como a las autoridades auxiliares para que realicen la
convocatoria respectiva a las y los beneficiarios (as), para
recibir su material. Elaborando el Acta de Recibo Miltiple.

1~

Oficio
Acta de

Recibo
Multiple

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de k

Actas de
Casa

Recibos
Multiples

v

38. Realiza la verificacion fisica de la aplicacion y/o instalacion
de los materiales (pasados 15 dias de la entrega de los
materiales) a las y los beneficiarios (as), instrumentando el
formato de registro de avance de obra y/o el acta de
transferencia, determina:

f

¢Realizo la
aplicacion y/o

instalacion de los

materiales?

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de cta e
Casa Transferencia

39. Levanta el acta de transferencia, para que posteriormente
sea designado otro (a) beneficiario (a) por el comité vy
validado por la Contraloria Municipal.

f

D
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Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa/ Contraloria Municipal/Autoridades Auxiliares

Acta de
Entrega

40. Instrumenta el acta de entrega-recepcion, firmando las y
los integrantes del Comité, Contraloria Municipal, autoridades
auxiliares y el o la jefe (a) del Departamento de Mejoramiento

Recepcidn

de la Vivienda y Pie de Casa.

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa

41. Envia el acta de entrega recepcion a la Tesoreria
Municipal en original, para el cierre del ejercicio presupuestal
que corresponda, conservando una copia en el Departamento
de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa.

Acta de

Entrega
Recepcion

f

T >
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2.2. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

2.2.1 Concentracién de Documentos Para la Integracién de los Expedientes Unicos de Obra

|. Objetivo

Organizar los expedientes de obra publica con la documentacion adecuada y acorde con la normatividad
vigente y al tipo de obra, asi como mantener actualizado el sustento documental de todas las obras publicas
que ejecute el Ayuntamiento en un periodo, con la finalidad de solventar cualquier auditoria interna, estatal
o federal.

2. Alcance
Las obras programadas en el periodo de gestion.

3. Politicas y normas

e La recepcion de la documentacion generada por las diferentes areas involucradas durante el proceso
de la obra publica como lo es la planeacion, programacion, contratacion y ejecucion de la obra publica.
La documentacion debe cumplir con la normatividad a la que competa el recurso financiero de origen.

e La revision y la integracion de la documentacion se efectia conforme a lo senalado en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México No. 64 del 1° de octubre del 2008, en la cual se establecen los indices
de expedientes Unicos de obra publica en las modalidades de Adjudicacion Directa, Invitacion
Restringida y Licitacion Publica.

4. Fundamento legal
Ley de Obras Publicas del Estado de México y su Reglamento.
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5. Responsabilidades
e Departamento de Programacion de Obra

6. Descripcion del procedimiento

Departamento de Programacion de Obras Publicas | Documentos
1. Recibe documentacion de las diferentes areas involucradas en el
proceso de obra publica municipal.

|

2. Revisa e integra la documentacion de acuerdo a los indices de || revicz
expedientes Unicos de obra publica con observancia a la Gaceta del j
Gobierno del Estado de México.

}

3. Devuelve documentacion al area generadora, para completar la Documentos
informacion y solventar los requisitos faltantes e iniciar el tramite.

'14' Integra expediente para su registro, control y trémite de la obra [——>

publica municipal correspondiente.

'

T

Manual General de Procedimientos del Ayuntamiento de Zacazonapan 2016-2018




MUNICIPIO DE ZACAZONAPAN Rl
ADMINISTRACION 2016 - 2018 £\ CAMING CORREOTO

POR ELBIEN DETONOS

2.2.2. Integracion del Programa Anual de Obras

I. Objetivo

Integrar el Programa Anual de Obras en coordinacion con las areas que integran la Direccion de
Administracion Urbana y Obras Publicas en los formatos autorizados por el Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México.

2. Alcance
Las obras programadas en el periodo de gestion.

3. Politicas y normas

De acuerdo al proceso de Planeacion efectuado en la Direccion de Administracion Urbana y Obras
Publicas y teniendo en consideracion los techos presupuestales emitidos por la Tesoreria Municipal
a través del Presupuesto de Egresos, en el formato autorizado por el Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México se desglosan el universo de obras, considerando datos generales de las mismas
y cumpliendo con la normatividad aplicable.

4. Fundamento legal
Ley de Obras Publicas del Estado de México y su Reglamento.

5. Responsabilidades

Departamento de Proyectos de Obra.
Departamento de Programacion de Obra publicas.
Subdireccion de Administracion de Obras.
Direccion de Obras Publicas y Desarrollo urbano.
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6. Descripcion del procedimiento

S

Departamento de Proyectos de Obra Estimacion

de costo de

1. Evalla la factibilidad y estimacion de costo de cada obra y lo turna | obra
al Departamento de Programacion de Obras Publicas.

i

Departamento de Programacion de Obras Publicas -

2. Recibe estimacion de costo de obra e integra los datos en el
formato del Programa Anual de Obras (P.A.O.) del Organo Superior +——»
de Fiscalizacion del Estado de México y turna a la Subdireccion de

Administracion de Obras Publicas para su visto bueno.

|

pra—
Subdireccion de Administracion de Obras Publicas oo

3. Recibe el Programa Anual de Obra, revisa y valida, para remitirlo a —— | aidade

la Direccion de Administracion Urbana y Obras Publicas

f

Direccidon de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
4. Recibe el Programa Anual de Obra, revisa y valida, para enviarlo a

la Tesoreria Municipal.

FIN
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2.2.3. Elaboracidén de Proyectos de Obras Publicas

|. Objetivo
Realizar los estudios topograficos y fisicos, asi como el proyecto de obra publica considerando en el

Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbIRM) a solicitud del ciudadano o interesado.

2. Alcance
Las obras programadas en el periodo de gestion.

3. Politicas y normas

e El Departamento de Proyectos de Obra coordina las acciones para programar los proyectos de obra
observando las disposiciones legales en la materia.

e El Departamento coordina la integracion de estudios y proyectos arquitectonicos y de ingenieria para
la ejecucion de obras, asi como relne la documentacion necesaria que sirva para formular los

proyectos ejecutivos de obra.

4. Fundamento legal
Ley de Obras Publicas del Estado de México y su Reglamento.

5. Responsabilidades
e Departamento de Proyectos de Obra
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.

9{0 LQHL(LIHO/D

ELCAMINO CORRECTO
POR EL BIEN DE TODOS

Departamento de Proyectos de Obra O;f;g;i de
: - L : programas de
1. F_le_abe la documentacion (ordenes de trabajo, programas de obra, [— |yp peticionss,
peticiones, entre otros). etc.
\
2. Programa la visita al sitio, para realizar el levantamiento | Programa
7 s . visita
topografico y/o fisico.
* Captura
. ., . e levantamiento
3. Captura la informacion del levantamiento, auxiliandose del | tonoarafico

programa AutoCAD.

'

4, Elabora el proyecto (planos, catalogo de conceptos,

cuantificacion).

5. Envia el proyecto mediante oficio con el catdlogo de conceptos al
Departamento de Precios Unitarios y al Departamento de Concursos
y Estimaciones los planos autorizados y catalogo de conceptos, para
su tramite correspondiente.

—
e

—> Proyecto

Planos y

conceptos
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2.2.4. Asignacién de Obra Publica por Licitacién Publica Local y/o Federal

I. Objetivo

Contratar a la persona fisica o moral que cuente con la experiencia, los recursos técnicos, financieros y demas
que sean necesarios, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar;
respetando los criterios de economia, oportunidad, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez vy
transparencia, a través de licitaciones publicas.

2. Alcance
Las obras programadas en el periodo de gestion.

3. Politicas y normas

e Las obras o servicios a contratar no deberan rebasar los montos establecidos por el Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacion del ejercicio correspondiente.

e Asegurar la participacion abierta de todos los interesados en igualdad de condiciones y la seleccion
fundamentada y transparente de la propuesta mas conveniente para el ayuntamiento.

e Se integrard y presentara el dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicacién directa al
Comité Interno de Obra Publica, cuando se rebasen los montos establecidos por el Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacion del ejercicio correspondiente.

e La contratacion se realizara conforme a la normatividad estatal y federal vigente, aplicable al area de
competencia.

4. Fundamento legal

Ley de Obras Publicas del Estado de México y su Reglamento.

5. Responsabilidades
e Subdireccion de Administracion de Obras.

e Departamento de Concursos y Estimaciones.
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6. Descripcion del procedimiento

Subdireccion de Administracion de Obras

@-> 1. Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones realice la
convocatoria para la licitacién correspondiente.

'

Departamento de Concursos y Estimaciones

2. Realiza convocatoria para la licitacién publica local y/o federal.

f

3. Remite la convocatoria a la Unidad de Comunicacidn Social para la
publicacion de la licitacion publica local y/o federal en 2 de los diarios de [
circulacion, uno local y otro nacional.

Convocatoria

No

¢Adquirieron
las bases?

Convocatoria

4. Se realiza la venta de las bases de la licitacion publica local y se entrega |
la convocatoria de la licitacion publica federal.

!

| 5. Se realizan los eventos del concurso local o federal.

No

| 6. Se adjudica y lleva a cabo los tramites necesarios para la contratacion.

f

7. Entrega de la documentacidn generada con motivo de la adjudicacién al ol de
’ . . . . r ludicacion
area de archivo interno de la Direccion.

!

Documentos
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2.2.5. Asignacion de Obra Publica por Invitacion Restringida (IR) o Invitaciéon a Cuando Menos
Tres Personas (ITP)

|. Objetivo

Contratar a la persona fisica o moral que cuente con capacidad de respuesta inmediata, asi como con la
experiencia, los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios, de acuerdo con las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar; respetando los criterios de economia,
oportunidad, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia a través de Invitacion Restringida o
por Cuanto Menos Tres Personas.

2. Alcance
Las obras programadas en el periodo de gestion.

3. Politicas y normas

e Las obras o servicios a contratar no deberan rebasar los montos establecidos por el Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacion del ejercicio correspondiente.

e Seintegrara y presentara el dictamen de procedencia del procedimiento de invitacion local o federal
al Comité Interno de Obra Publica, cuando se rebasen los montos establecidos por el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacion del ejercicio correspondiente.

e Se seleccionara del catilogo de contratistas, a cuando menos tres personas que seran invitadas a
presentar propuestas; y se formularan los oficios de invitacion.

e La contratacion se realizara conforme a la normatividad estatal y federal vigente, aplicables al area de
competencia.

e En el supuesto de que dos procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas hayan sido
declarados desiertos, se adjudicara directamente la obra.

4. Fundamento legal
Ley de Obras Publicas del Estado de México y su Reglamento.

5. Responsabilidades
e Subdireccion de Administracion de Obras.
e Departamento de Concursos y Estimaciones.
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6. Descripcion del procedimiento

@_, 1. Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones se

—» | realicen los oficios de invitacion (IR) o (ITP) a las empresas o
a las personas fisicas seleccionadas.

1
Departamento de Concursos y Estimaciones —
2. Formula oficios de invitacion

I

3. Entrega a las empresas o a las personas fisicas la invitacion 5 | man
restringida o invitacion a tres personas.

No ¢Acepta
invitacion?
Si

4. Realiza la venta de las bases por invitacion restringida o se I
entregan las bases de invitacion a cuando menos tres
personas.
1
5.- Efectia los eventos del concurso para la invitacion |,
restringida.
Si
O,
No
6. Se adjudica y lleva a cabo los tramites necesarios para la
contratacion.

f

7.- Entrega la documentacion al archivo interno.

S
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2.2.6. Asignacién de Obra Publica por Adjudicacion Directa

|. Objetivo

Contratar a la persona fisica o moral que cuente con capacidad de respuesta inmediata, asi como con la
experiencia, los recursos técnicos, financieros y demds que sean necesarios, de acuerdo con las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar; respetando desde luego los criterios de
economia, oportunidad, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

2. Alcance
Las obras programadas en el periodo de gestion.

3. Politicas y normas

e Las obras o servicios a contratar no deberan rebasar los montos establecidos por el Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacion del ejercicio correspondiente.

e Se integrard y presentara el dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicacion directa al
Comité Interno de Obra Publica, cuando se rebasen los montos establecidos por el Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacion del ejercicio correspondiente.

e La contratacion se realizara conforme a la normatividad estatal y federal vigente aplicable al area de
competencia.

4. Fundamento legal

Ley de Obras Publicas del Estado de México y su Reglamento.

5. Responsabilidades
e Subdireccion de Administracion de Obras.
e Departamento de Concursos y Estimaciones.
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6. Descripcion del procedimiento

Subdireccion de Administracion de Obras

O

1. Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones
realice el oficio de invitacion a la empresa o persona fisica
seleccionada.

Departamento de Concursos y Estimaciones

2. Elabora el oficio de invitaciér!.

f

3. Entrega a la empresa o persona fisica invitacion y catalogo
de conceptos.

No

éSe acepta?

®

4. Recibe documento de aceptacion asi como lo referente a lo
solicitado en el oficio de invitacion por adjudicacion directa.

No

{Cumple con

Requisitos?

5. Lleva a cabo los tramites de contratacion.

f

6. Entrega de la documentacion generada al archivo interno
de la Direccion de Administracion Urbana y Obras Publicas.

f

T D

—

&GLQHLOHL{M

ELCAMINO CORRECTO
POR ELBIEN DETONOS

Oficio de
Invitacidn

Presupues
Aprobad

Oficio de
Invitacion

Documento de
aceptacion
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2.2.7. Andlisis de Precios Unitarios Extraordinarios

I. Objetivo

Investigar, analizar y controlar las propuestas economicas de materiales y equipos que presenten los
contratistas en concursos para la realizacion de los trabajos de construccion, rehabilitacion y mantenimiento
de las obras, asi como analizar los precios unitarios extraordinarios de las obras en proceso.

2. Alcance
Las obras programadas en el periodo de gestion.

3. Politicas y normas

e El Departamento de Precios Unitarios coordina los trabajos de presupuestacion de una obra y definira
los precios unitarios de las partidas compuestas, auxiliares y basicas, relativas a materiales, mano de
obra, equipo, herramientas, etc., asi como de los calculos matematicos que sirvan de base para
presupuestar una obra.

e El Departamento de Precios Unitarios debe elaborar el presupuesto base de cada concurso, que
servira de parametro-indicador para el andlisis comparativo de las ofertas recibidas e investigar los
costos de materiales en el mercado, que permita la actualizacion de los presupuestos y costos de
construccion.

e El Andlisis de Precios Unitarios se determina con base en el Reglamento del Libro Décimo Segundo
del Codigo Administrativo del Estado de México.

4. Fundamento legal
Ley de Obras Publicas del Estado de México y su Reglamento.

5. Responsabilidades
e Subdireccion de Administracion de Obras.
e Departamento de Concursos y Estimaciones.
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6. Descripcion del procedimiento

9{0 LQHL(LIHOO

ELCAMINO CORRECTO
POR EL BIEN DE TODOS

Contratista

Solicitud de
Andlisis de

1. Presenta mediante oficio la integracion de documentacion
que contiene, nimeros generadores, fotografias, relacion y
matrices de conceptos extraordinarios y notas de bitacora
autorizados por el supervisor de cbra.

Precios
Unitarios
xtraordinarios

|

Subdireccion de Administracion de Obras

Ttud
Andlisis de

2. Recibe solicitud de precios unitarios extraordinarios, de la
obra en cuestion registra y turna al departamento de Precios

Precios
Unitarios
Extraordinariof

Unitarios la documentacion.

Departamento de Precios Unitarios

3. Registra en un sistema de control su ingreso y le asigna a

un analista para su revision.

4. Revisa el analista el expediente de la obra (materiales,
manc de obra, maquinaria y equipo, indirectos,
financiamiento, utilidad y cargos adicionales).

'

5. Cotiza en el mercado de la zona donde se ejecuta la obra,
los insumos, mano de obra, maquinaria y equipo que no se
encuentren en el expediente de |a obra.

Cotizacién

‘~___/

J

6. Obtiene el analista todos los datos necesarios de la obra,
realiza el andlisis del precio unitario extraordinario y lo remite
el Jefe de Departamento de Precios Unitarios.

Analisis de
precios
unitarios

\/
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Departamento de Precios Unitarios r——
de precios
7. Presenta al Subdirector de Administracion de Obras, la | untrcs

propuesta de precios unitarios para que éste dé su visto
bueno y se proceda a la conciliacion de los precios unitarios,
citando a la empresa para firmar la aceptacion de los precios
analizados.

8. Elabora el oficio de autorizacion de dichos precios unitarios,
se rubrica por el Jefe de Departamento, por el Subdirector de [,
Administracion de Obras y se envia a firma al Director de
Administracion Urbana y Obras Publicas.

¢

Oficio de
autorizacion
de precios
unitarios

Director de Administracién Urbana y Obras Publicas [* Oficio de
autorizacion y
9. Firma oficio de autorizacion de precios unitarios, se notifica ﬂotiggf;ri:gaa la
a la empresa contratista. P contratista

¢

10. Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de Construccion autorisado y
de Obras y se le anexa para su entrega la autorizacion de precios

, R higs
precios unitarios. unitarios

Oficio

FIN
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2.2.8. Ejecucién de Obras Publicas

|. Objetivo
Vigilar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que aumenten y mantengan la infraestructura
municipal y que estén consideradas en el programa respectivo.

2. Alcance
Todos las obras programadas en el periodo de gestion.

3. Politicas y normas

e Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y presupuestos, y cumplir las leyes
y otras normas que determinen el manejo de recursos econémicos publicos.

e Vigilar la forma y términos de garantizar la correcta inversion de los anticipos y el cumplimiento del
contrato.

e Se iniciaran los trabajos en la fecha establecida contractualmente, para lo cual, la Direccion de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano nombrara un representante que fungira como residente de obra,
haciéndolo del conocimiento por escrito. Asi mismo, el o la contratista designara al representante
que fungira como superintendente de obra, designacion que debera de constar por escrito.

e El residente de obra es el o la servidor/a publico/a responsable de verificar que la ejecuciéon de los
trabajos se efectle conforme al contrato.

e Superintendente de construccion es el representante del contratista acreditado ante el contratante
para cumplir con la ejecucién de los trabajos conforme al contrato.

e Supervisor de obra es el o la servido/a publico/a o persona que auxilia al residente de obra para
verificar que la ejecucion de los trabajos se realice conforme al contrato.

e La bitacora debera permanecer en la residencia de obra y bajo la custodia del residente de obra o,
en su caso, del supervisor/a, a fin de que las consultas necesarias se realicen, de ser posible, en el sitio
de los trabajos, siendo obligatorio su uso en todos los contratos de obras y servicios.

e Para iniciar el procedimiento de recepcion de los trabajos, el contratista debera notificar al
contratante la terminacion de los mismos mediante la biticora y por escrito, anexando los
documentos de soporte que incluye una relacion de las estimaciones o de gastos aprobados, monto
ejercido y créditos a favor o en contra.

e Para dar por terminados, parcial o totalmente, los derechos y obligaciones asumidos por las partes
en un contrato de obra publica o servicios relacionados, el o la contratante debera elaborar el finiquito
correspondiente, anexando el acta de recepcion fisica de los trabajos.

e Dentro de los treinta dias siguientes a la recepcion de los trabajos el o la contratante debera notificar
al contratista la fecha, lugar y hora en que se llevara a cabo el finiquito mediante escrito entregado a
su representante legal o su superintendente de construccion.

e El o la contratista tendra la obligacion de acudir a este requerimiento. En caso de no hacerlo, el o la
contratante elaborara el finiquito en el plazo y la forma que para tal efecto se hubiere determinado
en la notificacion.

e El o la contratista debera entregar la garantia de defectos y vicios ocultos, cinco dias habiles antes de
la firma del acta mencionada como lo marca el articulo 238 del Reglamento del Libro Décimo Segundo
del Codigo Administrativo del Estado de México, en caso contrario, no podra llevarse a cabo su firma.
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4. Fundamento legal
Ley de Obras Publicas del Estado de México y su Reglamento y Libro Décimo Segundo d
Administrativo del Estado de México.

5. Responsabilidades
e Subdireccion de Construccion de Obra
e Departamento de Residencia y Supervision.
e Contratista.
e Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
e Tesoreria Municipal.
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6. Descripcion del procedimiento

Subdireccion de Construccion de Obras / Contratista

1. Designa al residente de obra, y supervisa que él o la
contratista designe al superintendente.

1

Departamento de Residencia y Supervision

2. Realiza verificacion periddica e informe de avance de la
obra, para su validacion.

J

3. Supervisa la entrega en tiempo y forma de las garantias de
anticipo, cumplimiento y vicios ocultos.

4. Revisa estimaciones y da seguimiento, asi como entrega de
facturas.

¢Existe
avance?

e
—
" Biticora
5. Supervisan el calculo de penas convencionales por el atraso | " D_.

en la ejecucion de la obra y registran en bitacora.

'

6. Aplican retencion econdmica a la estimacion que se
encuentra en proceso por las penas convencionales a que
pudiera hacerse acreedor.

Contratista

7. Elabora estimacion y factura y entrega a la Direccion de
Administracion Urbana y Obras Publicas.

!

Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano | +—

8. Recibe estimacion y envia factura mediante oficio a la >
Tesoreria Municipal para pago parcial por avance de obra.

"
* —
Tesoreria Municipal oo \

Estimacidin
y factura

\

9. Recibe factura y estimacion para generar pago parcial por
avance de obra.

'

T D
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2.2.9. Expedicion de: Licencias de Construccion

Expedicion de: Licencias de Construccion para obra nueva menor o mayor a 60m?, ampliacion, demolicion,
excavacion, relleno o movimiento de tierras, barda, modificacion de proyecto o reparacién, cambio de losa,
asi mismo, licencia extemporanea de construccion (regularizacion de obra), constancia de terminacion de
obra, suspension de obra, licencia de obra de impacto significativo, revalidacion o prérroga de licencia de
construccion y permiso temporal para obstruccion de la via publica.

|. Objetivo

Dar tramite a las licencias de construccion y regularizar la vivienda en el municipio, mediante la recepcion de
expedientes debidamente integrados de acuerdo a la normatividad establecida en el Libro Quinto y Libro
Décimo Octavo del Cédigo administrativo del Estado de México; y la normatividad relativa y aplicable en
materia de desarrollo urbano para la correspondiente emision de las licencias y permisos.

2. Alcance
Todos los predios ubicados en el area urbana del municipio.

3. Politicas y normas

e El Departamento de Licencias de Construccion es el area responsable de emitir las diferentes licencias
y permisos de construccion en el territorio municipal de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

e El Departamento de Licencias de Construccion es el responsable de administrar, controlar y operar
el registro y actualizacion de las licencias de construccion expedidas en el territorio municipal.

4. Fundamento legal

Libro Quinto y Libro Décimo Octavo del Codigo administrativo del Estado de México.

5. Responsabilidades
¢ Interesado.
e Departamento de Licencias de Construccion.
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6. Descripcion del procedimiento

INICIO

Interesado/a

1. Acude a la Subdireccion de Operacion Urbana a solicitar los
requisitos para obtener el tipo de licencia que requiere, una
vez llena la solicitud y con los requisitos correspondientes se
ingresa en la ventanilla de gestion para su revision documental
turnandola al Departamento de Licencias de Construccion.

!

Departamento de Licencias de Construccion

2. Recibe el expediente y se captura en el Sistema de Gestion |
Municipal (SIAL) posteriormente se dictamina para determinar
si es procedente la licencia.

(===¢)

1

¢Es procedente?

Solicitud y
requisitos

—

Dictamen

Si

No

Oficio
3. Elabora oficio notificando al particular que no cumple con los] -
requisitos o con la normatividad para la expedicion de la
licencia.

Departamento de Licencias de Construccion ?223‘.':301
4. Recibe expediente, lleva a cabo la revision de la carpeta
—¥ técnica y dictamen asi como los documentos que la integran,
elabora la licencia, orden de pago y remite a la Subdireccion de

Operacion Urbana para su revision y firma.

i

Orden de

Subdireccion de Operacién Urbana Orden de

5. Revisa y firma la licencia y la orden de pago, para turnarse a —» Licencia
la ventanilla de gestion del Departamento de Licencias de
Construccion. X

Departamento de Licencias de Construccion

6. Recibe la licencia y la orden de pago autorizados, captura los Licencia
datos complementarios y entrega licencia al interesado. [—"

IO
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2.3. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

2.3.1 Atencidn de solicitudes para la consideracion del Cabildo

|. Objetivo

Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento, en lo concerniente al estudio y andlisis de los asuntos de
competencia del Cabildo Municipal para la preparacion, desarrollo y seguimiento de las sesiones
correspondientes, dando difusion a los acuerdos que dicho érgano colegiado apruebe para su debido
cumplimiento por parte de las dependencias municipales, o6rganos desconcentrados y organos
descentralizados.

2. Alcance
Las solicitudes enviadas por las dependencias municipales, o6rganos desconcentrados y/o organos
descentralizados para someterse a la consideracion del Cabildo.

3. Politicas y normas

e La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Unidad de Apoyo al Cabildo, es la Unica area
administrativa encargada de preparar las Sesiones del Cabildo, asi como concentrar y analizar la
documentacion enviada y solicitada por las dependencias municipales, 6rganos desconcentrados y
organos descentralizados, para someterse a la consideracion del cuerpo edilicio.

e La Unidad de Apoyo al Cabildo tiene como una de sus funciones, elaborar los proyectos de actas de
cabildo.

e Es funcion de la Unidad de Apoyo al Cabildo, elaborar las certificaciones de los acuerdos de cabildo.

e La Unidad de Apoyo al Cabildo es responsable de elaborar, concentrar y publicar la Gaceta Municipal
Semanal y Trimestral.

e Es responsabilidad de la Unidad de Apoyo al Cabildo, realizar la solicitud a la Direccion de
Administracion, para que la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion publique en la pagina VWeb
del Ayuntamiento, las Actas, videos de las sesiones de cabildo, gacetas, ordenamientos municipales,
edictos y acuerdos legalmente procedentes.

e Es responsabilidad de la Unidad de Apoyo al Cabildo integrar y actualizar la compilacion de la
legislacion municipal, asi como mantener vigente el catdlogo de leyes federales y estatales para el
debido desempeno del area.

4. Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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5. Responsabilidades
¢ Unidad de Apoyo al Cabildo.

e Sectaria del Ayuntamiento.

6. Descripcion del procedimiento

< Inero O

[

Secretaria del Ayuntamiento

1.- Recibe las solicitudes y expedientes enviados por las
dependencias municipales, dérganos desconcentrados y/u drganos
descentralizados, con el objeto de que sean sometidas a la
consideracion del Cabildo, y las turna a la Unidad de Apoyo al

Cabildo.
%

Unidad de Apoyo al Cabildo

Solicitudes
y Expedientes

QQ,C/LQHLGIH/O/J

ELCAMINO CORRECTO
POR ELBIEN DETONOS

Libro de
Registro

F 3

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

h 4

#

Solicitudes y
Expedientes

3.- Analiza las solicitudes con su respectivo expediente en términos
de la normatividad aplicable (acordandose previamente con la

Secretaria del Ayuntamiento).

EEl expediente estd
completo?

Si

No

4.- Elabora oficio requiriendo a la dependencia municipal, drgano
desconcentrado y/o drgano descentralizado que complemente la
informacion necesaria, para presentar una propuesta definitiva al
conocimiento del Cabildo. Regresa al paso 2.

A

5.- Incluye la solicitud de la depende'n::ia municipal en el orden del

Solicitudes v
Expedientes

Oficio

"

por las dependencias municipales y/u drganos desconcentrados. Se
presenta a la Secretaria del Ayuntamiento para su consideracion.

L »|dia de la sesidn de cabildo correspondiente. Orden del
Antes de la sesidn: { —
6.- Prepara el proyecto del orden del dia (sesion ordinaria, orden del
extraordinaria o solemne) con base en las solicitudes presentadas P Dia (proyectn)

A A

"

Reglamento

Aplicable

Manual General de Procedimientos del Ayuntamiento de Zacazonapan 2016-2018



MUNICIPIO DE ZACAZONAPAN

ADMINISTRACION 2016 - 2018 tenmno Gonneoro
7.- Elabora los citatorios del orden del dia de la sesion de s | P
cabildo, adjuntando los proyectos de actas y dictamenes de .
las comisiones edilicias. Cada mes se elabora el informe de la F

Secretaria sobre los asuntos pendientes y resueltos por las
comisiones edilicias. Se notifica a los ediles el orden del dia
con la documentacion antes sefalada.

13.- Publica la Gaceta semanal y trimestral (acuerdos de
Cabildo, ordenamientos municipales y demas disposiciones
municipales de observancia general en términos de ley)
enviandose al cabildo, dependencias municipales y/o drganos
desconcentrados, asi como entregandose a la ciudadania que
lo solicite.

14.- Sube en la pagina Web del Municipio, en el apartado Ofici de

del portal de transparencia las Actas, Gacetas, Codigos |—» H
Reglamentarios, Integracion de Comisiones, Bando
Municipal, Plan de Desarrollo Municipal, y demas
disposiciones que legalmente correspondan.
Posteriormente informa a la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion municipal, la Informacion que ha
sido subida.

v
it

p p Catdlogo de
15.- Integra y actualiza la compilacion de la legislacion roleres
municipal y mantiene vigente el catalogo de leyes federales y mn\ﬁ
estatales para el debido desempefio del area. m

P

L
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2.3.2 Atencidn de solicitudes de los particulares

|. Objetivo
Recibir y concentrar las solicitudes de los particulares, para darle tramite en términ
normatividad aplicable.

2. Alcance
Las solicitudes enviadas por los particulares.
3. Politicas y normas

e La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Unidad de Apoyo al Cabildo, es el area adm
encargada de concentrar, analizar y dar tramite a la documentacion recibida de los particul

4. Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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5. Responsabilidades
e Unidad de Apoyo al Cabildo.

6. Descripcion del procedimiento

Unidad de Apoyo al Cabildo Oncode
1.- Recibe oficio de solicitud de la ciudadania para obtener [*

copias simples o certificadas de Gacetas y Actas previo pago
de derechos ante la Tesoreria Municipal, asi como copias
simples de ordenamientos municipales.

i Informacién

2.- Se entera de la solicitud, procede a buscar la informacion |—»
solicitada y determina:

O o>
il —— (Tipo de copas?

Unidad de Apoyo al Cabildo | P
3.- Entrega de forma personal por oficio a la o el ciudadano/a.

Unidad de Apoyo al Cabildo

! la o el ciudadano.

@ 4.- Informa de manera verbal la respuesta a su solicitud de
> g

\

S
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2.3.3 Control y seguimiento de correspondencia

|. Objetivo
Coordinar el registro, control y seguimiento de las actividades realizadas por las diferentes direcciones de

area y subdirecciones; asi como atender las solicitudes de los COPACIS, asi como darle seguimiento a su
reporte, canalizandolos a la unidad administrativa correspondiente.

2. Alcance
La correspondencia que llegue a la Secretaria Particular.

3. Politicas y normas

e La Secretaria Particular sélo dara seguimiento a los documentos internos y externos dirigidos al

Ayuntamiento.

e Los documentos que se reciban para firma de la Secretaria Particular deberan tener numero, fecha y
despedida oficial, contar con antefirma de la o el Titular de area que lo elaboro y el soporte
documental correspondiente.

4. Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México.

5. Responsabilidades
e Areas del Ayuntamiento o externas.

e Secretaria Particular.
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6. Descripcion del procedimiento

Areas del Ayuntamiento o externas

1.- Envian documentacién de contratos, estimaciones,
cheques, oficios, circulares, actas, convenios o carpetas, etc. a
la Oficina de la Secretaria Particular del Ayuntamiento. ———

Secretaria Particular

2.- Recibe, analiza y verifica que la documentacion que firma la

o el Titular de la Direccion, cumpla con la normatividad vigente,
redaccion, ortografia y contenido.

#

A

l

iLa documentacion es
correcta y cumple con lo
requerido?

Areas de la Direccion o Areas Externas

4.- Recibe la documentacion, aplica las correcciones

la turne a firma del Titular de la Direccion.

l —

La o el Titular de la Direccion

5.- Recibe la documentacion, revisa, firma y la regresa a las[—>
areas para su seguimiento.

e

»
$| Documentacin

Andlisis
de la
Documentacién

Secretaria Particular
o Documentacidn
3. Regresa la documentacion recibida a las areas de la
direccion o areas externas para su correccion

. ’ . Documentacion
correspondientes y regresa a la Secretaria Particular para que |<+— ’

Documentacion

91(’/110 Mmemaod

ELCAMINO CORRECTO
POR ELBIEN DE TODOS
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2.3.4. Coordinacion e intercambio de informacién con dependencias de los tres ambitos de
gobierno para la realizacién de operativos

I. Objetivo
Trabajar de manera coordinada con los diferentes grupos de los tres ambitos de gobierno integrando
operativos conjuntos para brindar una seguridad publica éptima en el municipio.

2. Alcance
La correspondencia u oficios que lleguen o se requieran enviar a los diferentes ambitos de gobierno para
garantizar la seguridad publica.

3. Politicas y normas

e Es obligacion de la Oficialia coordinar e intercambiar informacién para prevenir el incremento del
indice delictivo municipal con dependencias de los tres ambitos de gobierno.

e La Oficialia solicitara a las o los jefes/as de region informe detallado sobre los operativos a
implementar-.

4. Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México.

5. Responsabilidades
e Direccion de Seguridad Publica.
e Oficialia Municipal.
e Técnico Operativo.
e Responsable de Ruta.
e Elementos de Policia.
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6. Descripcion del procedimiento

1
Direccion de Seguridad Publica

1.-Recibe oficio de coordinaciéon o de forma verbal de la o
& 5 . . . de
Secretaria de Seguridad Ciudadana o la Policia Federal para Coordinacién
realizar recorridos en las diferentes colonias del municipio, el —
cuél turna a la Oficialia mediante oficio o de manera verbal
; —_—
segln sea el caso.

Oficialia Municipal »
2.- Recibe la orden e instruye via oficio o de forma verbal al
Técnico Operativo para dar cumplimiento a los operativos T]

A

coordinados. >

J

Técnico Operativo

3.- Recibe instruccion, da indicaciones via oficio o de forma
verbal al responsable de region correspondiente de los

Oficio
operativos a implementar en los cuadrantes. > \

1

Responsable de ruta.
4.- Recibe la instruccion y da indicaciones a la o el jefa/e de
turno quien a su vez gira las instrucciones a las o los oficiales a
cargo de los cuadrantes y las unidades destinadas a los
operativos que en ese momento se implementen.

Responsable de ruta y elementos.

5.- Pone al asegurado a disposicion del Ministerio Publico por @
actos que sean constitutivos de delito o en su caso lo presenta v
ante la Oficialia Calificadora Municipal para que determine su
situacion. ‘

Responsable de ruta.

6.- Realiza una nota informativa sobre el desarrollo de los
operativos realizados por el personal asignado, quedando
asentado en el parte de novedades, anexando lista de
asistencia y rol de servicios.

<N D
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2.3.5. Revisidn preventiva en eventos de concentracién masiva

|. Objetivo
Verificar que en los eventos donde se registre concentracion masiva de poblacion, se cumpla con la
normatividad en materia de seguridad, a fin de evitar siniestros.

2. Alcance
Todos los eventos publicos o privados que se susciten en el territorio municipal.

3. Politicas y normas

Las acciones de coordinacion en eventos masivos donde se concentre una cantidad considerable de
personas, conllevara la participacién de organizadoras/es, autoridad y las o los asistentes.

Las acciones de revision de medidas de seguridad en eventos masivos, permiten prevenir situaciones
que pudieran afectar a las personas, sus bienes y el ambiente.

La Unidad de Proteccion Civil y la Direccion de Seguridad Pablica Municipal revisara cada evento a
fin de que cumpla con las medidas necesarias para la realizacion del mismo tal y como se le indica en
el documento que se emita, asi como la correcta aplicacion de su Plan de Emergencia o Programa
Especifico de Proteccion Civil.

Dichas unidades administrativas se coordinaran para llevar a cabo la revision del lugar y la ejecucion
de medidas preventivas o de seguridad que establece la normatividad vigente.

4. Fundamento legal
Ley de Proteccion Civil del Estado de Libre y Soberano de México.

5. Responsabilidades

La o el solicitante.

Unidad de Proteccion Civil.
Direccion de Seguridad Publica.
Departamento de Operaciones.
Direccion de Gobernacion.
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6. Descripcion del procedimiento

La o el solicitante = |
de
1.- Elabora oficio de solicitud en original y copia para que se Scickad
realice una supervision en el lugar donde se realizara el : y
evento y lo ingresa en la Coordinacion Municipal de Proteccion \K/

Civil.

!

Unidad de Proteccion Civil

2.- Recibe el oficio, lo registra y turna a la Direccidn
de Seguridad Publica asi como a la Direccién de
Gobernacion.

Direccion de Gobernacion y Direccion de Seguridad Agenda
Publica t
3.- Obtienen el oficio, lo revisan, registran y agenda la visita, 4 !(' ~

en su caso, llevan a cabo reuniones preparatorias con las o
los responsables del evento mediante un Programa Operativo.

* Plan

4.- Llevan a cabo la verificacion, requieren a la o el solicitante Verificacsée ‘ de
informacién sobre el Programa de Proteccién Civil, la solicitud T I ‘(m"mmu
de participacion de dependencias de auxilio y/o logistica, asi L '
como las medidas de seguridad.

Unidad de Proteccion Civil

5.- Emite medidas preventivas o de seguridad para el evento
a efecto de garantizar la seguridad de las personas.

1

Departamento de Operaciones

6.- Coordinan durante el evento sus acciones con los cuerpos
de emergencia y el personal contratado para la seguridad.

f

7.- Verifican que el acceso de las personas sea el correcto.

Verificacion

-

8.- Atienden y/o canaliza segin sea el caso a las instancias - J
correspondientes, personas lesionadas o con enfermedad
repentina, conatos de incendios, cortos circuitos, etc., o
situaciones que pongan en riesgo a la ciudadania asistente al
evento.
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2.3.6. Tramite de Constancia de Vecindad

|. Objetivo
Realizar el tramite de Constancias de Vecindad a fin de expedirlas a las o los ciudadanas/os que asi lo soliciten,
y tengan su domicilio en el Municipio.

2. Alcance
Todos ciudadanos vecinos del municipio.

3. Politicas y normas

e La Secretaria del Ayuntamiento a través del Departamento de Constancias es la unidad
administrativa responsable del tramite de las Constancias de Vecindad.
e Las constancias de vecindad que tramita el departamento son:
v" Constancia de Vecindad.
v Constancia de Vecindad para Menor de Edad.
v' Constancia del Ultimo Domicilio que tuvo en Vida el Finado.
v Constancia de Vecindad para persona extranjera que radica en el municipio.
v" Constancia de No renuncia de vecindad.
e El Departamento de Constancias reguardara la constancia de vecindad por un periodo de 30 dias
habiles contados a partir de la fecha de su expedicion.

4. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley Federal del Trabajo
e Ley Organica Municipal del Estado de México
e Ley General de Poblacién y su Reglamento (Extranjeros)
e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
e Coddigo Financiero del Estado de México
e Codigo Civil del Estado de México
e Codigo Penal del Estado de México
e - Miscelanea Fiscal.
e - Bando Municipal de Zacazonapan Vigente

5. Responsabilidades
e Ciudadana/o.

¢ Unidad de Proteccion Civil.
e Departamento de Constancias.
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POR ELBIEN DE TODOS

e Secretaria del Ayuntamiento.
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6. Descripcion del procedimiento

Ciudadana/o
1.- Consulta en la pagina Web del H. Ayuntamiento los requisitos de la |
constancia a tramitar, y posteriormente acude al Departamento de 1
Constancias con la documentacion correspondiente para realizar dicho
tramite.
Departamento de Constancias Enrega
2.- Recibe y revisa la documentacion original.
éLos documentos No >
estan completos
Y correctos?
Si
Y Orden de
Departamento de Constancias Fo
3.- Realiza la captura de datos y genera la orden de pago. ‘ »
Ciudadana/o Orden de
4.- Realiza el pago por concepto de constancia de vecindad en la .
Tesoreria Municipal y entrega el recibo de pago al Departamento de
Constancias. b
Departamento de Constancias Gonstancia

5.- Imprime la Constancia de Vecindad de la o el ciudadana/o y es
revisada por la o el Titular del departamento para enviarse a firma de la
Secretaria del Ayuntamiento.

‘ ~ /
Secretaria del Ayuntamiento Conctanch de
| vecndad
6.- Recibe las Constancias de Vecindad, las firma y las turna al

Departamento de Constancias.

Departamento de Constancias

7.- Recibe las constancias firmadas, las sella y clasifica por nombre de Constancia de
manera alfabética para su entrega.

Ciudadana/o
8.- Presenta identificacion oficial, recibo de pago y firma el acuse

respectivo.

Departamento de Constancias .
9.- Archiva las copias de las constancias de vecindad en legajos de 100 y :

posteriormente se envian al archivo de concentracion.

;
T >
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2.3.7. Expedicion de certificaciones de documentos diversos que legalmente procedan

|. Objetivo

Emitir las certificaciones de documentos diversos que legalmente procedan, a solicitud de la autoridad
competente, dependencia municipal generadora o particulares legitimamente interesadas/os, mediante la
validacion con la firma de la Secretaria del Ayuntamiento.

2. Alcance
Documentos solicitados de manera interna o externa por parte de particulares.

3. Politicas y normas

e La Secretaria del Ayuntamiento a través del Departamento de Certificaciones es la unidad
administrativa responsable de emitir las certificaciones que legalmente procedan.

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

4. Fundamento legal
e Fracciones Vy X del articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México

5. Responsabilidades
e Area solicitante, particular interesado (o) o autoridad competente.

e Departamento de certificaciones.
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C_ INcro

|

Area Solicitante, Particular interesada(o) o Autoridad
competente

1.- Realiza oficio dirigide a la Secretaria del Ayuntamiento
para solicitar una certificacion, acompanado de documentos

originales para su cotejo.

Departamento de Certificaciones

QQ,C/LQHLGIH/O/J

ELCAMINO CORRECTO
POR ELBIEN DETONOS

Oficio de
Solicitud

F 3

2.- Realiza el cotejo de documentos originales contra las
copias para determinar su procedencia o rechazo.

4

Si

¢Concuerdan
los

documentos?

[ o

3.- Se remite al solicitante indicando el o los motivos de la

negativa a la peticion.

D

Departamento de Certificaciones

4.- Se elabora la certificacion de los documentos y se remiten
a la Secretaria del Ayuntamiento para su firma.

+

5.- Una vez firmado se remite al &rea y/o particular
solicitante, via oficio la documentacion.

—

Documentos
Originales

Copias de
-» Documentos

Documentos
de
respuesta
negativa al
solicitante

Drocumentos
Certificacion

Documentos
Certificacidn

Manual General de Procedimientos del Ayuntamiento de Zacazonapan 2016-2018

78



MUNICIPIO DE ZACAZONAPAN Rl
ADMINISTRACION 2016 - 2018 £\ CAMING CORREOTO

POR ELBIEN DETONOS

2.3.8. Concentracion del Archivo Histérico

|. Objetivo
Recibir y ordenar la documentacién no confidencial que haya cumplido con su vida administrativa y pueda ser
consultada por el publico en general, a través de inventario impreso y electrénico.

2. Alcance
Documentos generados y recibidos.

3. Politicas y normas

e El Archivo Histérico Municipal recibira exclusivamente toda aquella documentacion transferida por
el Archivo de Concentracion del Ayuntamiento con informacion no confidencial, que haya cumplido
su vida administrativa atil (30 anos).

e El Archivo Histérico Municipal recibira toda aquella documentacion historica trasferida por el Archivo
de Concentracion solo si cumple con los lineamientos del Dictamen 1625 de la Comision
Dictaminadora de Documentos del Estado de México (Gaceta del Gobierno del Estado de México,
04 de Diciembre de 2013), si se encuentra en los contenedores adecuados y si posee las condiciones
de seguridad internas.

e El Archivo Historico Municipal es el encargado de ordenar, identificar, resguardar y difundir la
documentacion considerada de caracter histérico no confidencial.

4. Fundamento legal
e Lineamientos del Dictamen 1625 de la Comisién Dictaminadora de Documentos del Estado de
México (Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de Diciembre de 201 3).

5. Responsabilidades

e Secretaria del Ayuntamiento.
e Responsable de Archivo.
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INICIO

L

Archivo de Concentracion

1.- Transfiere a través de los formatos oficiales de
inventario al Archivo Histdrico Municipal, de manera
impresa y electronica los documentos que tengan un

periodo de 30 anos.

Archivo Histdrico Municipal

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

&

élos documentos

cumplen con las
politicas de

transferencia?

#

Si

Archivo Histdrico Municipal

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

&

D

@ Archivo Histdrico Municipal
g 4,- Rechaza la transferencia.

$

™ D

9{6 LQHLOIRO/D

ELCAMINO CORRECTO
POR ELBIEN DETONOS

Formatos
Oficiales
de
inventario

Formatos
Oficiales

Formatos
Oficiales
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2.4. TESORERIA MUNICIPAL

2.4.1 Integracidn, elaboracién y programacion del presupuesto

|. Objetivo

Integrar el presupuesto de egresos en forma programatica, de acuerdo al techo presupuestal asignado por la
Tesoreria Municipal; asi como orientar la distribucion del gasto a los programas y proyectos de acuerdo a la
planeacién y programacion municipal, dando congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal.

2. Alcance
Todas las unidades administrativas del ayuntamiento.
3. Politicas y normas

e La Tesoreria Municipal da a conocer a la Delegacién Administrativa, el techo presupuestal del
siguiente ejercicio fiscal, conforme a los términos establecido por la Ley Organica Municipal.

e El Delegado Administrativo debera apegarse a lo establecido en el Manual para la Programacion y
Presupuestacion Municipal.

4. Fundamento legal

Manual para la Programacion y Presupuestacion Municipal.

5. Responsabilidades
e Tesoreria Municipal.
e Delegacion Administrativa.
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6. Descripcion del procedimiento

T

POR ELBIEN DETONOS

Tesoreria Municipal

1.- Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Delegacidn
Administrativa.

Techo
Presupuestal
b — P
>

Delegacion Administrativa

2.- Recibe el techo presupuestal y formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base en las necesidades de las unidades
administrativas para que cumplan sus objetivos plasmados en la
planeacion y programacién municipal, se calendariza y programa la
adquisicidon de bienes y servicios.

Anteproyecto
de presupuesto

i

3.-Ingresa la informacion al sistema del Presupuesto de Egresos, una
vez integrado el presupuesto en el Sistema es remitido a la Tesoreria

Municipal.
!

Tesoreria Municipal

4.- Redibe el anteproyecto de presupuesto, determina:

No

¢Hay
Correcciones?
si

Anteproyecto
4——— de presupuesto

Tesoreria Municipal

Anteproyecto de

5.- Devuelve el anteproyecto a la Delegacion Administrativa y le

A 4

presupuesto con
observaciones

indica las adecuaciones.

Anteproyecto

Delegacion Administrativa

_L

6.- recibe el anteproyecto y realiza las adecuaciones y lo regresa a
la Tesoreria Municipal.

f -

Tesoreria Municipal

7.- Envia a Cabildo para su aprobacidn. Posteriormente informa via
ofido a la Unidad de Informaddn, Planeacién, Programacion y
Evaluacion el Presupuesto autorizado para dicho ejercicio con copia
para la Tesoreria Municipal.

Oficio de
Aprobacidn

Tesoreria Municipal

8.- Redibe copia del oficio, se entera y realiza las acciones
conducentes para la aplicacion del presupuesto.

Oficio de
Aprobacion

f

™ >
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2.4.2 Integraciéon del Programa Anual de Adquisiciones

|. Objetivo
Integrar las necesidades de las areas de la Tesoreria Municipal al Sistema de Compra solidada y eficiente los
recursos programados en las partidas autorizadas.

2. Alcance
Todas las unidades administrativas del ayuntamiento.

3. Politicas y normas

e El Departamento de Recursos Materiales dara a conocer el procedimiento a seguir para integrar la
compra anual.

e La Tesoreria Municipal debera llevar a cabo la programacion de la compra anual, de acuerdo a la
ejecucion de los programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto
disponible.

4. Fundamento legal

Manual para la Programacién y Presupuestacién Municipal.

5. Responsabilidades
e Delegacion Administrativa.
e Tesorero Municipal.
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6. Descripcion del procedimiento

Delegacion Administrativa

1.- Inicia el procedimiento para la integracion de la compra consolidada
en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Materiales.

1

2.- Inicia la captura en el sistema de compras de los articulos a requerir
para el afo siguiente respetando las partidas y los techos
presupuestales indicados por la Tesoreria Municipal y la Subdireccion
de Recursos Materiales, de acuerdo a la directriz que senale la
Subdireccion de Recursos Materiales, se realiza una calendarizacion
mensual de acuerdo a las necesidades del area. Una vez terminado se |—» g -==%  Mensual
informa a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion que la
captura esta concluida.
1

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion

3.- Concentra la informacion de todas las dependencias en el Sistema | "“m:‘éhgde
de Compras Consolidadas y lo turna a la Subdireccion de Recursos |  dependencias
Materiales para llevar a cabo el proceso correspondiente.

i
Delegacion Administrativa

4.- Recibe el material de acuerdo a la calendarizacion programada para Material
el abastecimiento del mismo, durante los primeros 10 dias de cada mes.

F Y

Manual General de Procedimientos del Ayuntamiento de Zacazonapan 2016-2018




MUNICIPIO DE ZACAZONAPAN Rl
ADMINISTRACION 2016 - 2018 £\ CAMING CORREOTO

POR ELBIEN DETONOS

2.4.3. Ejercicio, control y seguimiento del presupuesto del gasto corriente

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

2. Alcance
Todas las unidades administrativas del ayuntamiento.

3. Politicas y normas

Es responsabilidad de la Delegacion Administrativa (Contador) ejercer el presupuesto conforme a la
calendarizacion programatica establecida en el mismo.

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

El Delegado Administrativo (Contador), estara en constante comunicacion con las areas encargadas
del seguimiento de solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio.

El Delegado Administrativo (Contador) sera el responsable de que los bienes o servicios sean
recibidos de conformidad a lo requerido en las solicitudes de adquisicion, de lo contrario, no se
recibiran.

Las areas de la Tesoreria Municipal deberan abstenerse de contratar o comprar sin la intervencion
de la Direccion de Administracion (Contador).

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

Sera responsabilidad del Delegado Administrativo (Contador) realizar los movimientos
presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal informara al Delegado Administrativo (Contador) si se autorizé o rechazé la
solicitud de adecuacién presupuestaria.

4. Fundamento legal
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y

Municipios del Estado de México.

5. Responsabilidades

Delegacion Administrativa.
Tesorero Municipal.
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6. Descripcion del procedimiento

Delegacion Administrativa

1.- Elabora las solicitudes de adquisicion (primeros 10 dias habiles de

cada mes) y las ordenes de servicio (primeros 10 dias naturales de cada .| Scudde || Odenes.
mes) y las turna a la Tesoreria Municipal para la autorizacion i
presupuestal correspondiente. —
Tesoreria Municipal
2.- Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, verifica
si cuenta con suficiencia presupuestal:
si
LEs
Procedente?
@ w
3.- Remite a la Delegacion Administrativa los documentos (solicitudes TR R
de adquisicion y ordenes de servicio) para efectuar las correcciones +— | Adquisicién || deservicio
correspondientes.
1 s
Delegacion Administrativa
4.- Obtiene las solicitudes de adquisicion y drdenes de servicio,
realiza las correcciones.
Tesoreria Municipal Ordenes | [ soleitud de
»| deservicio Adquisicién
S.- Valida las requisiciones y las solicitudes con firma y sello y las 7| Validadas Validadas
remite a la Delegacion Administrativa para el tramite de adquisicion y
contratacion.
Delegacion Administrativa
6.- Obtiene las solicitudes de servicio para que sean ingresadas de
acuerdo al tipo de servicio: Taller Mecanico Municipal, Subdireccion de |
Recursos Materiales o al Departamento de Contratacion de Servicios,
para realizar el tramite correspondiente.
' Solicitud de
Tesoreria Municipal omrmriog
7.- Recibe las solicitudes de adquisicion y realiza el tramite =
correspondiente para llevar a cabo la compra y entrega de los bienes Vole de
requeridos; y de acuerdo a las solicitudes de servicio, emite el vale |——4 | Sevdo
correspondiente y lo entrega a la Delegacion Administrativa. -

Delegacion Administrativa

A

8.- Recibe el vale y lo aplica de acuerdo a lo solicitado. Recibe del
proveedor la factura para recabar la firma del secretario particular

posteriormente se le entrega la factura al proveedor para que realice
el tramite de pago ante la Tesoreria Municipal.
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éSe requiere adecuacion

presupuestaria?

™ O

Delegacion Administrativa

|

9.- Solicita mediante el formato respectivo la realizacién de
adecuaciones presupuestales (transferencia), el formato debera
contener: monto, firma, justificacion, relacién por clave presupuestaria
y calendarizacidn de las transferencias a realizar. Se remite al Jefe de
la UIPPE para firma, una vez firmado se envia a la Tesoreria Municipal.

9{6 LQHL(}IHO/D
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Formato de
transferencia

1

Tesoreria Municipal

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

O <z

No

Tesoreria Municipal

11.- Indica a la Delegacion Administrativa los motivos de la negacion.

©

~{

,| 12.- Realiza los movimientos e informa a la Delegacidn Administrativa. |

v
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2.4.4. Gastos Efectuados

I. Objetivo
Cubrir gastos de urgencia, que por su monto o partida no se pueda ejercer a través fondo fijo, considerando

siempre la suficiencia presupuestal.

2. Alcance
Todas las unidades administrativas del ayuntamiento.

3. Politicas y normas

e Para ejercer los “Gastos Efectuados” el Delegado Administrativo verificara que se cuente con
presupuesto en la partida a afectar y solicitar autorizacion de la Tesoreria Municipal para realizar el
tramite.

e Una vez efectuado el gasto, se envia el comprobante que debe de contener los requisitos fiscales y
administrativos, ademas de la justificacion del gasto, para que la Tesoreria Municipal lleve a cabo el
reembolso del mismo.

4. Fundamento legal
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y

Municipios del Estado de México.

5. Responsabilidades
e Delegacion Administrativa (Contador).
e Tesoreria Municipal.
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6. Descripcion del procedimiento

L

Delegacion Administrativa

1.-Elabora la solicitud de reembolso de gastos efectuados, con base
en la documentacion comprobatoria en el cumplimiento de las
actividades propias de la dependencia. Una vez elaborada se remite
por medio de oficio a la Tesoreria Municipal.

{

Tesoreria Municipal

Solicitud de
reembolso

F

2.- Recibe la solicitud y analiza la suficiencia presupuestal en las
partidas afectadas, se determina:

No sProcede?
Si

3.- Afecta presupuestalmente las partidas y elabora contra-recibo, —
poliza y el cheque correspondiente y procede a realizar el pago a p| Contraecbo

través del Departamento de Caja General.

S

X

Tesoreria Municipal
ENEA Devuelve a la Delegacion Administrativa la solicitud de reembolso SO“O’EUC: de
. . . reempolso
de gastos efectuados, informando los motivos de la negacion.
FIN
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2.4.5. Solicitud, ejercicio y comprobacion para la revolvencia del fondo fijo

I. Objetivo

Contar con recurso economico en efectivo disponible para cubrir gastos imprevistos, urgentes de menor
cuantia, eventuales y fortuitos que requieran las areas que integran el ayuntamiento Municipal, asi como
revisar y dar tramite a la comprobacién del fondo fijo, con la finalidad de obtener el reembolso del mismo.

2. Alcance
Todas las unidades administrativas del ayuntamiento.

3. Politicas y normas

El responsable del manejo del fondo fijo debe cuidar que la aplicacion de recursos sélo sean para la
adquisicion de bienes y servicios requeridos de manera urgente, imprevistos, eventuales, contingentes
o fortuitos, hasta por un importe de $2,000.00 (Dos mil pesos M.N.).

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

El responsable del manejo del fondo fijo debe abstenerse de utilizar los recursos del mismo, para
fraccionar o complementar adquisiciones, utilizar el mismo para cambiar cheques de servidores
publicos, proveedores y anticipos de nomina o cualquier otro caso de naturaleza analoga que no se
apegue a los lineamientos minimos de control financiero municipal establecidos por el Organo
Superior de Fiscalizacion.

Toda recepcion de recurso del fondo fijo se hara previa firma de un recibo de quien lo solicita.

Es necesario que el area solicitante tenga capacidad presupuestal en la partida correspondiente, para
que reciba recursos del fondo fijo.

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

Las facturas se recibiran a mas tardar en 5 dias habiles, después de la recepcion de recursos del fondo
fijo.

Toda factura debera cumplir con los requisitos establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion
vigente.

Los comprobantes deberan contener los requisitos administrativos siguientes: nombre, cargo y firma
del area usuaria, asi como firma y sello correspondiente de la oficina de la Tesoreria Municipal.

4. Fundamento legal
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y

Municipios del Estado de México.

5. Responsabilidades

Delegacion Administrativa (Contador).
Tesoreria Municipal.

Subdireccion de Egresos

Area Solicitante.
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6. Descripcion del procedimiento

INICIO

Tesoreria Municipal

1.- Envia oficio a la Delegacion Administrativa para que €ste sea el
responsable de administrar el fondo fijo.

9{0 LQHL(LIHO/D

ELCAMINO CORRECTO
POR EL BIEN DE TODOS

Oficio de
Designacion y
Autorizacion

l

Delegacion Administrativa

2.- Recibe copia del oficio, lo revisa y se entera de la autorizacion
correspondiente. Solicita via oficio, a la Subdireccion de Egresos el
fondo fijo especificando el monto del mismo.

Oficio de
————p | solicitud

!

Subdireccion de Egresos

3.- Recibe el oficio, acusa de recibido en la copia, conservandolo para
dar continuidad al tramite de asignacion del fondo fijo.

\

Delegacion Administrativa

4.- Obtiene el acuse de recibido del oficio. Espera a que se envie el
oficio de respuesta con la autorizacion del fondo fijo.

\+\

Subdireccion de Egresos

5.- Realiza el tramite correspondiente, elabora el contra-recibo e

recoger.

informa via telefonica al Delegado Administrativo que lo puede |

Acuse de
Oficio de
Solicitud

Bl
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! Contra-

recibo
Delegacion Administrativa < -
6.- Obtiene el contra-recibo, lo revisa y una vez llegada la fecha de
entrega del cheque, lo lleva al Departamento de Caja General de la
Tesoreria Municipal para obtener la poliza de cheque, la firma y y| e
entrega contra-recibo, para obtener el cheque para su cobro. —

{ —
7.- Cobra el cheque en el banco y lo resquarda en la caja fuerte.

1T
Area solicitante

%
<

8.- Solicita al Delegado Administrativo una cantidad para atender
alguna necesidad urgente.

Delegacion Administrativa
9.- Elabora un recibo por la cantidad solicitada, extrae de la caja Recho
fuerte el dinero y se lo entrega al servidor publico del area que lo —>
solicito, de acuerdo a la normatividad establecida. ~——

|

Area Solicitante
10.- Obtiene el recibo, lo revisa, lo firma y lo devuelve. Recibe el —

efectivo.
4 V

Delegacion Administrativa

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

/r

-

Recibo

Fy
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Area solicitante
12.- Acude a la Delegacion Administrativa con las facturas
correspondientes debidamente requisitadas vy firmadas, una vez que
se hayan efectuado los gastos, para su revision y Vo.Bo., y para la[¢
comprobacion de los mismos.

VA
Cheque ’ Contra-
Delegacion Administrativa < recibo

17.- Acude al Departamento de Cuentas por Pagar por el contra R
recibo de recuperacion del fondo fijo y posteriormente al !

Departamento de Caja General para firmar y recibir el cheque, ®--
mismo que cambia por efectivo en la institucion bancaria
correspondiente.,

Facturas

PuILE U

Gasto

una vez al mes, lo revisa y se firma por el Tesorero Municipal Reporte
enviandolo a la Subdireccion de Egresos para el tramite de p  Genendl

recuperacion del fondo fijo correspondiente. //4/
&

Subdireccion de Egresos

15.- Obtiene el reporte general con el soporte del gasto, lo revisa y
efectua el tramite correspondiente de revolvencia del fondo fijo.

F Y

r_
16.-Informa via telefonica a la Delegacion Administrativa, de la
recuperacion del fondo fijo, indicandole que acuda al Departamento
de Cuentas por Pagar por el contra recibo correspondiente.

g
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2.4.6. Adquisicion y abastecimiento de materiales, suministros, enseres, o bienes muebles y
contratacién de servicios.

|. Objetivo
Suministrar a las areas que integran el ayuntamiento, material de computo, articulos de oficina, cafeteria,
material de limpieza, asi como los servicios generales necesarios para el desarrollo de sus actividades.

2. Alcance
Todas las unidades administrativas del ayuntamiento.

3. Politicas y normas

e La Delegacion Administrativa (Contador) se encargara de elaborar y dar seguimiento a la solicitud de
adquisicion y servicios y tramitarla ante la Tesoreria Municipal para obtener los insumos necesarios
para el adecuado funcionamiento de las oficinas.

e Las solicitudes de materiales y servicios, se ajustaran al presupuesto de gasto corriente aprobado por
la Tesoreria Municipal en las partidas correspondientes y de acuerdo a la calendarizacion
programatica.

e Se estableceran las medidas de control necesarias para el abastecimiento de materiales, suministros,
enseres, servicios y bienes muebles.

e El abastecimiento del material solicitado se realizara observando los principios de racionalidad y
austeridad.

e El representante del area solicitante, firmara una relacion para el control del material recibido.

4. Fundamento legal
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Plblicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

5. Responsabilidades
e Area Solicitante.
e Delegacion Administrativa (Contador).
e Tesoreria Municipal.
e Departamento de Almacén General
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6. Descripcion del procedimiento

C a0 >

Areas del ayuntamiento

1.- Acude a la Delegacion Administrativa para solicitar el abasto de
materiales, suministros, enseres, bienes muebles, o servicios
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

T
Delegacion Administrativa

2.- Elabora las solicitudes de adquisicion y servicios con base en la
programacion presupuestal para atender las necesidades de las areas

de la Tesoreria Municipal enviandolas al Departamento de Solicitud de
Programacion y Control Presupuestal para su autorizacion. > | Adauson
— — _/-_
Tesorero Municipal p—
3.- Autoriza las solicitudes de adquisicion y/o servicio, y envia a la | Avoriada
Subdireccion de Recursos Materiales. -

|

Tesorero Municipal
4.- Recibe las solicitudes de adquisicion y/o servicio con la
correspondiente afectacion presupuestal para iniciar el proceso de
adquisicion, compra y contratacion de servicios.

[

Departamento de Almacén General /Departamento de

Contratos

5.- Recibe materiales y provee al area solicitante, o bien, se
contratan los servicios, en su caso.

s
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Delegacion Administrativa

6.- Revisa el material, firma de recibido, ingresa con registro al W
almacén interno, avisa al area solicitante, entrega el material y

solicita firmas de entrega en controles internos; en caso de servicios, .
contacta al prestador del servicio, a través del Departamento de

Contratacion de Servicios, para reparacion o mantenimiento
correspondiente.
+ I

7.- Verifica la documentacion y guarda copias para su control e
integracion del expediente.

Documentacion

Documentacion

\ 4
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2.4.7. Control y abastecimiento de combustible a través de tarjeta.

I. Objetivo
Suministrar a los vehiculos de la Tesoreria Municipal las tarjetas para carga de combustible.

2. Alcance
Todas las unidades administrativas del ayuntamiento.

3. Politicas y normas

El abastecimiento de combustible sera para vehiculos del Ayuntamiento y vehiculos particulares
de servidores publicos que lleven a cabo actividades oficiales fuera de las oficinas y para la entrega
de todo tipo de correspondencia oficial.

El abastecimiento de combustible se llevara a cabo mediante una biticora de consumo de
combustible, donde se debera especificar el nombre del servidor publico, los datos del vehiculo,
cantidad abastecida y kilometraje, de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos Minimos de
Control Financiero Municipal emitido por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.

El servidor publico que realiza la carga de combustible, es responsable de verificar el suministro
de combustible, asi como de firmar la bitacora de combustible proporcionado.

4. Fundamento legal
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del

Gobierno y Municipios del Estado de México.

5. Responsabilidades
e Area Solicitante.
e Delegacion Administrativa (Contador).

e Secretario Particular de Contador.

e Tesoreria Municipal.
e Departamento de Programacién y Control Presupuestal.
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6. Descripcion del procedimiento
Delegado Administrativo
1.- Elabora solicitud de adquisicion de tarjetas de combustible con Solicitud de

Efectivales

base en la programacion presupuestal, la firma y envia al
Departamento de Programacion y Control Presupuestal para su
autorizacion.

| — 2.4.8.
Departamento de Programacion y Control Presupuestal

2.- Autoriza la solicitud de adquisicion y la entrega a la Tesoreria Solicitud de
Municipal —— Efectivales

Secretaria Particular

Solicitud de

3.- Ingresa la solicitud de adquisicion a la Subdireccion de Recursos e

Materiales.

Subdireccion de Recursos Materiales

. . . . . . 7 . Efectival
4.- Realiza el procedimiento de adquisicion y entrega las tarjetas a . e
la Delegacion Administrativa.

Delegacion Administrativa —

- - - - - - Bitacora de

5.- Recibe las tarjetas e instrumenta los medios de control mediante carga de
o . .. E— combustibl

la bitacora de carga de combustible para abastecimiento.

6.- Abastece de combustible a las areas solicitantes para que cumplan
con sus funciones encomendadas, llenandose la bitacora con la
informacion correspondiente.

F 3

Bitacora

A 4

FIN

Movimientos de personal.

I. Objetivo
Gestionar en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Humanos, los movimientos de personal que sean
requeridos, a través del Formato Unico de Movimientos Personal.
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2. Alcance
Todas las unidades administrativas del ayuntamiento.

3. Politicas y normas

e Todo movimiento de personal, se debera registrar en el “Formato Unico de Movimientos de
Personal”, el cual debera contar con las firmas de autorizacion correspondientes.

e Una vez autorizado el movimiento, cuando se trate de un alta por parte de la Subdireccion de
Recursos Humanos, es responsabilidad de la Delegacion Administrativa, presentar al nuevo servidor
publico con su jefe inmediato y conjuntamente informarle de sus horarios y actividades a realizar.

e Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las unidades administrativas deberan
remitirse a la Delegacion Administrativa, el mismo dia que la o el servidor(a) publico(a) interesado(a)
presente su renuncia voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad administrativa de las unidades
administrativas la omision en el envio de este documento.

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

e Elfiniquito por terminacion laboral sera otorgado a los servidores publicos que lo soliciten por escrito
y carta de no adeudo, en caso contrario tendran que liquidar el compromiso contraido con la
Institucion.

4. Fundamento legal
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

5. Responsabilidades
e Delegacion Administrativa (Contador).
e Director de Recursos Humanos.
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6. Descripcion del procedimiento

Delegacién Administrativa
1.- Elabora oficio para solicitar algin movimiento de personal, llena Oficiode
el Formato Unico de Movimientos de Personal, recaba las firmas
correspondientes y los envia a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Director de Recursos Humanos
2.- Recibe oficio y verifica la factibilidad de autorizar el movimiento
solicitado.

Cumple los
requisitos?
No

3.- Indica a la Delegacion Administrativa los motivos de la
negativa.

—14.- Integra los documentos faltantes.

; 5.- Turna el asunto al Departamento de Administracion de Personal
para dar el seguimiento a la solicitud.
|

1
Delegacion Administrativa o g
6.- Recibe contestacion de la Subdireccion de Recursos Humanos ‘}\
junto con el soporte de la documentacion generada por el
movimiento solicitado, para su control y archivo.

+
m >

HEHP
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2.4.9. Cobro de Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos y Aportacidon de mejoras

I. Objetivo
Organizar los recursos materiales, técnicos y humanos destinados a la recaudacion los ingresos municipales,

a fin de contar con un agil y moderno sistema de captacion que contribuya a una mejor atencién y orientacion
a los contribuyentes a efecto de lograr una eficaz recaudacion.

2. Alcance
Todos los contribuyentes que radican en el territorio municipal.

3. Politicas y normas

e El Departamento de Recaudacion realizara el calculo del impuesto predial con base en los articulos
del 107 al 112 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e El Departamento de Recaudacion es responsable de brindar orientacion a las y los contribuyentes
para un mejor cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

o El Departamento de Recaudacién es responsable de controlar los diferentes mecanismos de
recaudacion de ingresos municipales y proponer su actualizacion permanente, asi como su
distribucion geografica para agilizar la captacion de los mismos.

e El Departamento de Recaudacion es responsable de coordinar y vigilar las actividades de agencias
fiscales de caracter municipal, evaluando su funcionamiento y operacion.

4. Fundamento legal
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del

Gobierno y Municipios del Estado de México.

5. Responsabilidades
e Contribuyente.
e Caja de la Tesoreria Municipal.
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6. Descripcion del procedimiento

Contribuyente
1.- Acude a alguna de las cajas recaudadoras de la Tesoreria
Municipal a realizar el pago sobre impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y aportacion de mejoras.

!

Cajas de la Tesoreria Municipal Orden de Pago

2.- Recibe de la o el contribuyente la orden de pago
correspondiente y revisa en la misma a que rubro corresponde.

1

3.- Realiza la afectacion en el Sistema de Recaudacion del cobro
correspondiente, le solicita a la o el contribuyente la cantidad
especificada en la orden de pago.

4.- Obtiene el pago, imprime el recibo correspondiente (original
y 2 copias), entrega el original a la o el contribuyente, firmado
y sellado por la o el cajero(a), guardando temporalmente las |

copias para su control.
5.- Al final del dia realiza su corte de caja mediante el Sistema Corte de caja
de Recaudacion, ingresa el dinero al Departamento de Caja ——»
General, recibe ficha de depdsito, misma que debe entregar en =) m
el Departamento de Control de Ingresos.  —

! =
6.- Posteriormente, las copias azules de los recibos de pago las Caja
entrega en el Departamento de Cobro Coactivo y las amarillas | T edelage

las entrega en el Departamento de Control de Ingresos con el
corte de caja correspondiente del dia.
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Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Zacazonapan, Estado de México Tels. (01726) 2623116, 2623117.
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PRESENTACION

Una de las razones fundamentales de la formulacion del presente manual de procedimientos
es la mejora regulatoria, lo que significa la simplificacion administrativa con el propésito de
otorgar los apoyos y brindar los servicios de la forma mas practica posible.

Por ello en el presente manual nos hemos dado a la tarea de eliminar, combinar o cambiar
y/o mejorar el procedimiento, redisenando una forma, un registro, un informe; haciendo
alguna mejora al instrumento o equipo empleado o bien, encontrando un método mejor o
incluso incorporando una nueva tecnologia; todo con el propodsito de garantizar el
cumplimiento de las funciones y atribuciones del servidor publico para atender a su cliente
intermedio (otra area del mismo ayuntamiento) y/o su cliente final (la ciudadania) a quien se
debe y de esta manera darle un mayor valor agregado a la funcion publica municipal.

Asi el Sistema DIF Municipal de Zacazonapan elaboré el presente manual de procedimientos,
documento administrativo que presenta descriptiva y graficamente la secuencia en que se
realizan las operaciones y actividades en las diferentes unidades de trabajo, para la
prestacion de un servicio o la generacion de un producto. Su aplicacion facilita el trabajo de
diagnostico, analisis y diseno de procesos, pues permite apreciar de manera objetiva la
interrelacion, secuencia y pasos de un sistema en cualquiera de las etapas mencionadas,
ademas de servir en la interpretacién y presentacion de los procedimientos que se llevan a
cabo en los Programas del DIF Municipal. El Manual de Procedimientos complementara al
Manual de Organizacion de la y contribuira a que el personal se involucre de manera
inmediata en las actividades del area administrativa en la cual presta o prestara sus servicios.
Finalmente, expreso mi mas sincero agradecimiento al personal involucrado en el servicio
publico del Sistema DIF Municipal de Zacazonapan, por llevar a cabo la realizacion del
presente Manual de Procedimientos y su actualizacion sera responsabilidad exclusiva de los
servidores publicos de este organismo.

C. Dionicia Cruz Jaramillo
Presidenta del SMDIF
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I. OBJETIVO

Auxiliar a los funcionarios y empleados del Sistema DIF Municipal de Zacazonapan en el
desempeno de sus funciones y las actividades que tienen encomendadas en el area de su
responsabilidad, derivadas de las atribuciones conferidas en la Ley Organica Municipal del
Estado de México.
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2.1. Desayunos Frios

I. Objetivo
Elevar los niveles nutricionales y mejorar los habitos alimentarios de los menores en edad
escolar a través de la entrega de Desayunos Escolares.

2. Alcance
A los alumnos de preescolar, y de primaria de las escuelas oficiales, del turno matutino que se
encuentran en el programa de beneficio de desayunos escolares.

3. Politicas y normas

Beneficiar a los alumnos con un desayuno diario durante todo el ciclo escolar con un cuarto de
leche de sabor, una galleta y postre. Los menores deben asistir a planteles escolares publicos,
en el turno matutino.

4. Fundamento legal

Capitulo Il Art. 24 y 27 de la Ley de Asistencia Social Articulo 3, fraccion | de la Ley que crea
a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la familia”. Reglamento
Interior del DIF Zacazonapan.

5. Responsabilidades

Promotora de PRAAME: Supervisa la entrega de los Desayunos Escolares y su reparticion
asi como de recaudar la cuota de recuperacién de los desayunos.

Director de la escuela: Realizar la reparticion de los desayunos a los alumnos beneficiados
de manera oportuna y responsable asi como el almacenamiento adecuado del mismo.

Tesorero del sistema Municipal DIF: Asignar vales de gasolina para la distribucion de los
desayunos a las diferentes escuelas beneficiadas. Realizar el pago correspondiente de manera
oportuna al DIFEM, por concepto de los desayunos.

Directora del DIF: Supervisa la recepcion, el almacenamiento y la entrega de los desayunos.
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6. Descripcion de actividades

No | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Aplicar anfropometrias al inicio del
ciclo escolar a los menores de
Preescolar y de Primaria en tumo Promotor de . . .

1 ) . Realizar Antropometrias Antropometrias
matutino, para enviarla al DIFEM PRAAME P °
con los datos que lo solicita.
Entrega a DIFEM base de datos
con antropometrias con el total de Directora del Sistema .

2 menores que seran beneficiados Municipal DIF General Base De Datos Acuse de recibido
durante el ciclo escolar.
Recibe la dotacion de Desayunos Promotor de

3 mensuales enviadas por DIFEM para PRAAME Recibir las dotaciones Acuse de recibido
coordinar su entrega
Realiza calendario de distribucion vy Promaotor de ) )

4 para hacer llegar a los menores los PRAAME Reglhsg:e%?:;::etlas Calendario
Desayunos mensualmente.
Elabora los vales de salida de almaceén

5 y remite para su firma y autorizacion a Promaotor de Calendario y lista de Recibos de salida
la Directora del DIF para gue puedan PRAAME heneficiarios
salir los Desayunos.
Autoriza la salida de los desayunos

& ﬂrm:-_mdo los wales, werificando las Dlrectcrg del Sistema Firmar los r_e-cmo para Acuse de Recibos
cantidades, cuando y a que escuelas Municipal DIF salida
seran repartidas los Desayunos.

ik
7 Entrega los Desayunos en las escuelas Promaotor de Aggriﬁdda?j Raﬁce;)ﬁd?géa Acuse de Recibo Firmado
de acuerdo al calendario programado PRAAME dotacionas por el Director de |a Escuela

Recabar el dinero de los pagos de los Promotor de . .

8 Desayuncs entregados en 1as sscuslas PRAAME Cuotas de Recuperacion Recaudacion
Deposita las cuotas de recuperacion ) L

g recaudadas en el Banco, recibiendo un Tesorero De?;fi}oe?:g}[gﬁ de Socllr;:rtugede
comprobante de depdsito para realizar P &q
el pago en el DIFEM de los desayunos.
Elabora y entrega a DIFEM el cheque

10 que ampara el pago de los Desayunos Tesorero Realizacion de cheque Cheque Pago a DIFEM
que fueron entregados.
Realiza a finalizar cada ciclo escolar se

1 aplica Ia_ Segunda fase de Promotor de Cor_ﬂparacifm conla
antropomelirias para comparar v PRAAME primera etapa de Resultado
determinar los beneficios nutricionales, antropometria
Ios cuales son reportados a DIFEM
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7. Diagrama de flujo

Aplicar antropometrias al inicio del
ciclo escolar a los menores de
Preescolar v de Primaria en tumo
matutino. para enviarla al DIFEM con

¥

Enirega a DIFEM base de datos con
antropometrias con el total de menores
que seran beneficiados durante el ciclo
escolar.

¥

Recibe la dotacion de Desayunos -
mensudles enviadas por DIFEM  para Acuse de Recibo
rnordinar &0 enfrena

¥
Realiza calendario de distribucion y para
hacer llegar a los menores los Desayunos
mensuaimente.

Elabora los vales de salida de almacén y
remite para su fima y autorizacion a la
Directora del DIF para que pusdan salir los
Desayunos.

Autoriza la salida de los  desayunos
firnande los  vales, verificando  las
cantidades, cuando y a que escuslas seran
repartidas los Desayunos.

Deposita las cuotas de  recuperacion
recaudadas en el Banco, recibiendo un
comprobante de depdsito para realizar el
pago en el DIFEM de los desayunos.

A J

Elabora y entrega a DIFEM el chegque que
ampara €l pago de los Desayunos que

Forme b e

l

Realiza a finalizar cada ciclo escolar se

aplica la Segunda fase de anfropometrias
para comparar y determinar los beneficios
nutricionales, los cuales son reportados a

NIFFM
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2.2. Raciones vespertinas

I. Objetivo

Elevar los niveles nutricionales y mejorar los habitos alimentarios de los menores en edad
escolar, con desnutricion y/o en riesgo, a través de la entrega de raciones Vespertinas a la
poblacion infantil preescolar y primaria, aportandoles a los pequefios nutrimentos diarios
necesarios para un crecimiento y desarrollo adecuados.

2. Alcance
A alumnos de preescolar, y primaria de escuelas, que se encuentran en el programa de beneficio
de desayunos escolares.

3. Politicas y normas
Beneficiar con una Racion Vespertina diaria durante todo el ciclo escolar. Ser alumno de Jardin
de Nihos o Escuela Primaria de escuelas oficiales.

4. Fundamento legal

Capitulo Il Art. 24 y 27 de la Ley de Asistencia Social. Articulo 3, fraccion | de la Ley que crea
a los Organismos Publicos descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la familia”.

5. Responsabilidades

Promotor de PRAAME del Sistema Municipal DIF de Zacazonapan: Supervisa
Primarias y Jardines de ninos. Aplica censos escolares y antropometrias. Recibe y revisa el buen
estado de los productos recibidos y lleva control de salidas de los mismos. Entrega las Raciones
Vespertinas, en tiempo y forma.

Directora de Sistema Municipal DIF de Zacazonapan: Supervisa la recepcion, el
almacenamiento y el consumo de los desayunos. Firma los Recibos de salida de almacén de las

Raciones Vespertinas.

Tesorero de Sistema Municipal DIF: Realiza los pagos de las raciones Vespertinas en
tiempo y forma.
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6. Descripcion de Actividades

No | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Aplica antropometrias al inicio del ciclo
escolar a los menores de Preescolar y )

1 | de Primaria en tumo vespertino, para ngﬂﬂge amgeaﬁg{mg Antropometrias
enviarla al DIFEM con los datos que o po
solicita.
Entrega a DIFEM base de datos con
antropometrias con el fotal de menores Promotor de .

2 que seran beneficiados durante el ciclo PRAAME Base e datos Acuse de Recloido
escolar.
Recibe Ia dotacion de raciones alimentarias

3 Mensuales enviadas por DIFEM para Prpugﬂﬂge Dotacion Acuse de Recibido
coordinar su entraga.
Realiza calendario de distribucion y eventos :

A Alimentarios para hacer legar a los Promotor de R;ge'z?ege Calendario
menores  beneficiados  las  raciones PRAAME beneficiarios
alimentarias mensualmente.
Elabora los Recibos de salida de almacen y
remite para su fima y autorizacion a la Promotor de Calendario y lista de . .

3 Directora de sistema DIF para que puedan PRAAME beneficiarios Recibos de salida
salir las raciones vespertinas.
Entrega las raciones alimentarias en las

B | escuelas de acuerdo al calendario | Aux de PRAAME | Raciones alimentarias Enfrega de Raciones
programado.
Recabar las cuotas de recuperacion para Promaotor de Cuotas de y

7 realizar el deposito al banco PRAAME recuperacion Recaudacion

i . Tesorero del Sistema Deposito cuotas de . .

3 Realizar el deposito al banco 0 recuperacion Recibo de deposito
Elabora y entrega a DIFEM el cheque que .

9 ampara el pago de |as raciones vespertinas Tesorem[;jlle Sistema Cheque Pago a DIFEM
que fueron entregadas.
Realiza a finalizar cada ciclo escolar se
aplica la 2da fase de antropometrias para :

10 | comparar y determinar los  beneficios Prpogﬂﬁge tRemEa{. Informe al DIFEM
nutricionales, los cuales son reporados a dniropometrias
DIFEM.
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7. Diagrama de flujo

v

Entrega a DIFEM base de datos con
antropometrias con el total de menores
que seran beneficiados durante el ciclo
escolar.

3+

Recibe la dotacion de Desayunos Recibe
la dotacion de raciones alimentarias
mensuales enviadas por DIFEM para
coordinar su entrega.

v

Realiza calendario de distribucién y para
hacer llegar a los menores los Desayunos
mensualmente.

Acuse de Recibo

Elabora los vales de salida de almacén y
Elabora los Recibos de salida de almacén
y remite para su firma y autorizacién a la
Directora de sistema DIF.

!

Autoriza la salida de los desayunos
frmando los vales, verificando las
cantidades, cuando y a que escuelas seran

repartidas los Desayunos.

Recabar el dinero
de los pagos de
los  Desayunos
entregados en las
escuelas

Deposita las cuotas de recuperacion
recaudadas en el Banco, recibiendo un
comprobante de depésito para realizar el
pago en el DIFEM de los desayunos.

!

No Elabora y entrega a DIFEM el cheque que
ampara el pago de los Desayunos que
fuiernn entrenadne

'

Realiza a finalizar cada ciclo escolar se
aplica la Segunda fase de antropometrias
para comparar y determinar los beneficios
nutricionales, los cuales son reportados a
DIFEM

A4
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2.3. Desayunos comunitarios

I. Objetivo
Mejorar el estado nutricional de los menores en las comunidades con alto grado de marginacion
y vulnerabilidad.

2. Alcance
Se proporciona un desayuno diario completo a los menores registrados en el padrén escolar
de la poblacién en las zonas con mas indice de marginacion en el Municipio

3. Politicas y normas

Beneficiar a alumnos de Jardines de Ninos y Escuelas Primarias (Toda la matricula) con leche
caliente sopa, guisado y postre. Los padres de familia tienen que preparar los alimentos y atender
a los pequenos.

4. Fundamento legal

Capitulo | Art. | Fracc. lll, Art. 16 Fracc. X Capitulo Ill Art. 24 y 27 de la Ley de Asistencia
Social. Articulo 3, fraccién | de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la familia”. Reglamento Interior del DIF Zacazonapan.

5. Responsabilidades

Promotora de los Desayunadores del DIF: al principio y fin del ciclo escolar levanta actas
de inicio y cierre por periodo vacacional, utensilios, control de inventario de despensa y
mobiliario, supervisiones diarias de los Desayunadores, realiza antropometrias, las cuales envia
al DIFEM, la documentacién consistente en actas, inventarios y antropometrias al final del ciclo
escolar.

DIFEM: Envia la despensa de abarrotes a cada escuela cada 2 meses, del cual se solicita reporte
mensual de beneficiarios.

Comités de padres de familia: Preparan los desayunos, llevan el control de la despensa, de
las raciones y en general el correcto funcionamiento del Desayunador.

Director de la escuela: verifica que se esté llevando de manera correcta el funcionamiento
del desayunador, asi como el almacenamiento de la despensa.
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6. Descripcion de Actividades

No

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO

INSUMO

SALIDA

Levantar actas de inicio y cierre por
periodo vacacional y realiza inventarios
de despensa, utensilios y mobiliario
para que los responsables lleven un
control de lo que reciben y que entregan
para transparentar el proceso.

Promotora de DEC

Actas e inventarios

Control de los recursos

Se forma el comité de Padres de
Familia y se firma el acta constitutiva y
reciben una previa capacitacion para la
preparacion de alimentos, asi como de
control de ingresos y egresos.

Comité de Padres
Familia

Actas Constitutivas

Capacitacion

Recibe la despensa de abarrotes que
cada 2 meses envia DIFEM para que
sean preparados los desayunos a los
beneficiarios realizando un reporte de
ello.

Promotora de DEC y
Comité de Padres
Familia

Despensa

Reporte

Supervision de los Desayunadores para
comprobar que se estén manejando
adecuadamente y conserven las
condiciones de orden y limpieza asi
como el aprovechamiento de los
recursos.

Promotora de DEC y
Directora del DIF

Supervisar

Mejor Aprovechamiento

Realiza antropometrias en
Desayunadores ~ Comunitarios  y
proporciona un  desayuno  diario
completo a los menores registrados en
el padrdn escolar para mejorar su nivel
nuiricional.

Promotora de DECy
Comité de Padres
Familia

Antropometrias

Desayunos

Supervisa y confrola la despensa, las
raciones y en general el funcionamiento
del Desayunador para que cumplan
cabalmente con el fin que fueron
creados, realiza juntas con padres de
familia para informar metas alcanzadas

Supervisora de DEC,
Promotora de DEC y
Directora del DIF

Hoja de control

Mejor Servicio

Envia a DIFEM la documentacion que
consiste en las actas, inventarios y
antropometrias al final del ciclo escolar
tal como lo marca la normatividad de
DIFEM.

Promotora de DEC y
Directora del DIF

Actas, inventarios y
Antropometrias

Envié de Informe a DIFEM
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7. Diagrama de flujo

Levantar actas de inicio y cierre por
periodo  vacacional vy  realiza
inventarios de despensa, utensilios y
mobiliario para que los responsables
lleven un control de lo que reciben

Se forma el comité de Padres de
Familia y se firma el acta constitutiva y
reciben una previa capacitacion para la
preparacion de alimentos

A 4
Recibe la despensa de abarrotes que
cada 2 meses envia DIFEM para que
sean preparados los desayunos a los

beneficiarios realizando un reporte de
alln

Acuse de Recibo

Supervision de los Desayunadores
para comprobar que se estén
manejando adecuadamente v
conserven las condiciones

A

Realiza antropometrias en
Desayunadores Comunitarios vy
proporciona un desayuno diario
completo a los menores.

'

Supervisa y controla la despensa, las
raciones y en  general el
funcionamiento del Desayunador para
que cumplan cabalmente con el fin que
fueron creados,

'

Envia a DIFEM la documentacion que
consiste en las actas, inventarios y
antropometrias al final del ciclo escolar
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2.4. INAPAM

I. Objetivo

Que el Adulto Mayor, cuente con un documento de identificacion oficial y con caracteristicas
de seguridad que daran la certidumbre a los usuario y como a los prestadores de bienes o
servicios y acceda a los mdltiples beneficios y descuentos en bienes.

2. Alcance
El programa esta dirigido a aquellos adultos mayores de 60 anos en adelante que acuden a las
instalaciones del DIF a solicitar la credencial de INAPAM.

3. Politicas y normas

Es un tramite gratuito. Expedir la Credencial de Afiliado al INAPAM a todas las personas Adultas
Mayores que deseen afiliarse y que asi lo expresen mediante el llenado de solicitud. Que cumplan
con los siguientes requisitos: Haber cumplido 60 anos, dos copia del acta de nacimiento, Original
y copia de la Credencial de elector u otra identificacion con fotografia, datos generales de alguna
persona a la que se le pueda acudir en caso de emergencia. La expedicion debera ser en las
modalidades de Nuevo Registro, Canje por Actualizacion y Reposicion.

4. Fundamento Legal

Articulo 28 fraccion XIX de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Articulos
92 y 94 de la Ley General de Poblacién; 41 y 42 de su reglamento; 23 fraccién VIl del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacion Los lineamientos establecidos en el Diario Oficial de
la Federacion (DOF21/09/06). Articulos 2, 3, 4, 5, 11,12, 16 de la Ley de Asistencia Social del
Estado de México. Articulo 3, fraccion |, Il, V,VLVILVIIl y IX de la Ley que crea a los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

5. Responsabilidades

Representante Municipal de INAPAM: Informa al adulto mayor sobre los requisitos que
debe cubrir para el tramite de credencializacion, realiza el registro que se genere mediante la
recoleccion, organizacion y sistematizacion de los datos personales, de la toma de fotografia,
firma y huellas dactilares etc. asi como de la informacién Socioeconémica del Adulto Mayor
beneficiado y escaneo de los documentos de identificacion de comprobante de edad, integra a
la Base de Datos de Adultos Mayores afiliados al INAPAM.
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6. Actividades de INAPAM

No | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
1 Informar sobre los requisitos para | Representante de Proporcionar Informacion Requisitos
obtener la credencial de INAPAM INAPAM en Malinalco P 4

Recibe y verifica la documentacion del Representante de
2 | adulto mayor para tramitar su credencial INAPF;)AM en Malinalco Recibe documentos Tramite

de INAPAM
Realiza el registro mediante la los
datos personales y socioecondmicos

Representante de

3 del_ Adulto mayor para que queden INAPAM en Malinalco Registro de datos Formato con Datos
registrados en la base de datos del
INAPAM
4 E:rzepmc;)nodd; |OSHceilf:;entezcgicluwltﬁ Representante de Recopilacién de Llenado de credencial
INAPAM en Malinalco documentos

credencializacion.
Entrega de credencial al Adulto Mayor | Representante de
mediante firma de acuse de recibido NAPAM en Malinalco

Acuse de Recibo Credencial

7. Diagrama de flujo

<
<

A 4 NO
Informar sobre los requisitos para
obtener la credencial de INAPAM

Recibe y verifica la
documentacion del
adulto mayor para

tramitar su
credencial de
INAPAM

Realiza el registro mediante la los
datos personales y socioeconoémicos Sl
del Adulto mayor para que queden
registrados en la base de datos del
INAPAM

Recepcion de los diferentes requisitos
para poder llevar acabo la
credencializacion.

Entrega de credencial al Adulto Mayor
mediante firma de acuse de recibido

Manual General de Procedimientos del Ayuntamiento de Zacazonapan 2016-2018



MUNICIPIO DE ZACAZONAPAN Rl
ADMINISTRACION 2016 - 2018 £\ GAMING CORRECTO

POR ELBIEN DE TODOS

2.5. Medicina General y Especialidades

I. Objetivo

Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencion médica en cada una de las Unidades
Médicas correspondiente al Sistema Municipal DIF, mediante un trato amable y de calidad en
los servicios, asi como promover el servicio en las diferentes comunidades.

2. Alcance
Otorgar la atencion médica a la poblacion mas vulnerable y no derechohabiente y con datos de
rezago en salud.

3. Politicas y normas

La atencion se brinda a la poblacion en general que lo solicite. Se buscara acercar a las
comunidades mas vulnerables del Municipio todos los servicios médicos con los que cuenta el
Sistema Municipal DIF. Los servicios de salud que se brindan son apegados a las normas oficiales
estipuladas por la Secretaria de Salud.

4.-Fundamento legal

Articulos 2 al 9, I frac. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo 3,
fraccion |, Il, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la familia”. Articulos |, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25 y 168 de la Ley General de Salud

5. Responsabilidades

Médico: Proporcionar la atencion médica al paciente en las modalidades de Medicina General
y Especialidades, bajo el modelo de atencion de primer nivel, Realizando ademas informes de
actividades semanales y mensuales.

Cajera: Cobrar las cuotas de recuperacion correspondientes de los servicios que se prestan
en las Unidades de Salud que integran al Sistema Municipal DIF de Zacazonapan.
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6. Actividades de Medicina General y Especialidades

No | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Infclm_ar al usuario acerca de las los ) ) ) ) o

1 servicios, dias de consultas y cogtns de Direccion del sistema Informauo‘n Qe Servicios Decision de paciente
las mismas para que el usuario este DIF médicos
informado,

2 Registra datos en recibo de pago y

cobra la consulta de acuerdo a la tarifa.
Realiza consulta, exploracion fisica,
diagnostico y tratamiento, informa con
3 claridad las causas, evolucion vy | Medico y/o Especialista | Consulta al paciente Diagnostico de salud
consecuencias de su padecimiento para
el seguimiento del mismo.

Cajera Datos del paciente Recibo de pago

4 Elaborar informes de_acc?ones medicas Medico y Enfermera Formatos de Informes Informe Mensual
para reporte y levar historial.
Elaborar Informe Mensual Global Para -

5 el DIFEM, concentrando todas las I\Eﬂsedéi(i)élggermera Y Informthggir'l:s;)l;ales de Informe Mensual
actividades mensuales de los médicos. P
Crear estrategias que permitan que el
usuario reciba una atencion oportuna y | Direccion del sistema Diagnostico e informe -

6 de calidad y asi proporcionar una buen | DIF, Medico. mensual Plan de trabajo.

servicio a la comunidad.

7. Diagrama de flujo

Informar al usuario acerca de las los
servicios, dias de consultas y costos
de las mismas para que el usuano
este informado.

v

Registra datos en recibo de pago y
cobra la consulta de acuerdo a la
tarifa

Realiza consulta, exploracion fisica,
diagnostico y tratamiento, informa
con claridad las causas, evolucion y
consecuencias de su padecimiento
para el seguimiento del mismo.

Elaborar informes de acciones
meédicas para reporte y levar
-

Elaborar Informe Mensual Global
Para el DIFEM, concentrando todas

las actividades mensuales de los
médicos.
v

el usuario reciba una atencion
oportuna y de caldad y asi
proporcionar una buen servicio a la

comunidad.
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2.6. Odontologia

I. Objetivo
Crear, organizar y aplicar programas para la rehabilitacion, prevencion y correccion de la salud
bucal en la poblacion.

2. Alcance
La poblacion acude al consultorio a adquirir el servicio o informacion sobre el mismo y adquirir
una orientacion a cerca de la salud bucal.

3. Politicas y normas

Contar con medidas de prevencion y control de enfermedades bucales. Integrar los expedientes
clinicos conforme a lo estipulado Manejo de residuos peligrosos biolégicos infecciosos, contar
con botiquin de urgencias.

El servicio debe prestarse a toda la comunidad del municipio que solicite y requiera.

4. Fundamento legal

Articulos 2 al 9, || fracc. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 3, fraccion |, Il, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la familia”. Articulos I, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25, 37, 64 y 168 de la Ley General de Salud

5. Responsabilidades
Odontélogo.- Otorgar el servicio y tratamiento ademas de proporcionar la informacion diaria

y mensual; asi como la aplicacién de fluor, exposiciones y platicas en las escuelas.

6. Descripcion de actividades

No | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Brindar informacién acerca del servicio
1 que se ofrece en el drea de Odontologia Directora del DIF Informacion Decision del paciente

para qgue el paciente decida si acepta o
no el servicio.

Se otorga la consulta y se entrega el
2 diagnostico para informarle el plan de odontéloga consulta Diagnostico
tratamiento adecuado a su situacion.
Registra datos en recibo de pago y obra
la consulta de acuerdo a tarifa.
Serealiza la historia clinica para llevar a
4 cabo el tratamiento. (Se brinda el Odontdloga Hojas de historia clinica Tratamiento
Servicio solicitado).

Elabora y entrega un informe mensual
5 de actividades a la Directora del DIF
elaboracion Informe Mensual

Realiza un analisis para tomar nuevas Odontéloga. Directora
6 alternativas y estrategias para abarcar del DIF 9, Informacion Programa
un mayor namero de poblacion.

Cajero Datos del paciente Recibo

Qdontdloga, Directora

del DIF Hojas de Informe Informe Mensual
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Brindar informacion acerca del

servicio que se ofrece en el area de |

QOdontoloaia.

Se otorga la consulta y se entrega el
diagnostico para informarle el plan de
tratamiento adecuado a su situacion

I

Registra datos en recibo de pago y
obra la consulta de acuerdo a tarifa

'

Se realiza la historia clinica para
llevar a cabo el tratamiento. (Se
brinda el Servicio solicitado).

POR ELBIEN DE TODOS

El paciente
decida si
acepta o no
el servicio.

NO

!

Elabora y entrega un informe
mensual de actividades a la
Directora del DIF elaboracion Informe

Mensual.

Realiza un analisis para tomar
nuevas alternativas y estrategias
para abarcar un mayor numero de
poblacién.
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2.7. Atencion a la discapacidad

I. Objetivo

Idear y sistematizar las acciones pertinentes, trazando programas para personas con
discapacidad, brindandoles todos los servicios con los que cuenta la Institucion, orientandolos
y canalizandolos; con la finalidad de mejorar la calidad de vida de un individuo o grupo a fin de
integrarlos a la sociedad.

2. Alcance
Desde la atencion de la persona con discapacidad hasta su canalizacion en caso de ser necesaria,
brindandole apoyo de alguna ayuda técnica en caso de requerirlo.

3. Politicas y normas
Los apoyos se daran meramente a personas con discapacidad que presenten certificado médico
que acredite la discapacidad. Se atendera a la poblacion del Municipio de Zacazonapan.

4.-Fundamento legal

Articulos 2 al 9, || fracc. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo 3,
fraccion |, Il, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la familia”. Articulos I, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25 y 168 de la Ley General de Salud Capitulo VIl de la
Ley General de las personas con Discapacidad

5. Responsabilidades

Directora del DIF de Zacazonapan: Brinda Informacién de los servicios, otorga los
servicios con los que cuenta el Sistema, Supervisa los Centros de Rehabilitacion, seguimiento
de pacientes canalizados, concentrar informes mensuales para DIFEM. Ayuda a la gestion de
apoyos.

Trabajo Social: Suministra a las personas con discapacidad orientacion y canalizacion sobre
donde puede recibir terapias, integrar su expediente, realiza estudios socioeconémicos, canaliza
con Instituciones Publicas para cubrir necesidades que el Sistema no puede cubrir, ayuda a
gestionar apoyos para mejorar su calidad de vida.
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6. Descripcion de actividades

No

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO

INSUMO

SALIDA

Informa al familiar o a la persona con
discapacidad sobre apoyos y programas que
se brindan para la poblacion con esta
caracteristica.

Trabajo Social

Solicita Servicio

Informacion

Entrevistar al familiar, persona con
discapacidad o responsable para conocer sus
necesidades y los apoyos gque requieren para
saber si el Sistema cuenta con ese tipo de
apoyo O programa o en su caso canalizarlo
con las instituciones publicas para que puedan
ayudarlo

Trabajo Social

Entrevista

Diagnostico

Se evallda, orienta y canaliza dependiendo del
problema al area correspondiente para que se
le permita el apoyo correspondiente.

Trabajo Social

Evaluacion

Oficio

Realiza estudios socio-economico para saber
en que estado se encuentra la persona y

Trabajo social

Encuesta socio-

Diagnostico

§ econdmica
poder determinar en un caso dado la ayuda.

Le hace expediente del discapacitado para su
control y seguimiento.

Trabajo social Expediente Seguimiento del caso

Trabajo social,
direccion del
DIF

6 Elabora informes mensuales. Expedientes Informe Mensual

7. Diagrama de flujo

Informa al familiar o a la persona con
discapacidad sobre apoyos y programas que
se brindan para la poblacion con esta
caracteristica.

v

Entrevistar al familiar, persona con
discapacidad o responsable para conocer
sus necesidades y los apoyos que
requieren para saber si el Sistema cuenta
con ese tipo de apoyo o programa o en su
caso canalizarlo con las instituciones
publicas para que puedan ayudarlo.

El DIF cuenta
con el servicio
que requiere

NO Se evalia, orienta y canaliza
dependiendo del problema al area
correspondiente para que se le permita
el apoyo correspondiente.

h 4

Oficio |

A 4 A

Realiza estudios socio-econémico para Le hace expediente del _I_’ Elabora informes mensuales.
saber en que estado se encuentra la discapacitado para su control y
persona y poder determinar en un caso dado seguimiento.

la ayuda.
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2.8. Prevencion a la discapacidad

I. Objetivo
Aplicar medidas médico- preventivas que ayuden a detectar, prevenir y eliminar la discapacidad,
a través de actividades de prevencion y promocion.

2. Alcance
Se atiende a la poblacion de todas las edades brindandoles orientacion, platicas, consultas y
valoraciones para prevenir y detectar factores de riesgo que puedan producir algin tipo de
incapacidad.

3. Politicas y normas

Fomentar el desarrollo de actividades positivas, valores y conductas a través de la difusion y
material impresos con la informaciéon necesaria Contribuir a formar una cultura en materia de
discapacidad Prevencion de enfermedades 6 situaciones que ocasionen discapacidad, mediante
platicas y programas de educacion. Entrega de acido félico a mujeres entre 15 y 49 afos Dar
platicas a las escuelas, padres de familia y poblacion en general.

4.-Fundamento legal

Articulos 2 al 9, || fracc. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 3, fraccion |, Il, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la familia”. Articulos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25 y 168 de la Ley General de Salud

5. Responsabilidades

Encargada PREVIDIF: Impartir platicas para la prevencion de enfermedades croénico
degenerativas como la hipertensién arterial, obesidad, la osteoporosis y defectos de postura,
retraso en el desarrollo psicomotor, prevencion de accidentes, higiene de columna y beneficios
del acido folico. Realizar informes mensuales para la Direccion Médica y para DIFEM,
proporcionar folletos que contengan informacion sobre PREVIDIF asi como la distribucion de
acido félico.

Médicos: Deteccion y tratamiento de embarazos de alto riesgo, control prenatal, periodo post

gestacional y control del nino sano, deteccion y tratamiento de enfermedades crénico
degenerativas como hipertension arterial, diabetes mellitus y osteoporosis.
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No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Brindar a la poblacién la informacion necesaria Encargada de
1 sobre como prevenir los diferentes tipos de PREVIDIE Tripticos , Folletos y Informacién
discapacidad, por medio de fripticos, folletos, directora d.el DIE Talleres
talleres o conferencias.
2 gsainlghrZ:C:u?elrEelZ paelr;?aalli}Ssljeld;%?\);cilsctj?oddsé Encargada de Canalizacion Acwd_o Félico,  Consulta
; o ’ : PREVIDIF Medica
acido félico a las mujeres.
Brinda consulta médica para detectar
embarazos de alto riesgo, llevar control Encargada de
3 prenatal, control del nifio sano, detectar PREVIDIE Consulta Detectar y prevenir
problemas de hipertension arterial, diabetes . ’ discapacidad
: Medico
mellitus, y osteoporosis, dando seguimiento y
tratamiento en cada caso.
Brindar atencion a las mujeres de 15 a 49
4 afios y subministrar dosis de acido fdlico, E;?\;?Sﬁf de Informacion Acido Foélico
llevando un control de los pacientes.
5 Elabora informe mensual E;Cs\;?gﬁf de Control Informe Mensual

7. Diagrama de flujo

Brindar a la poblacion la informacion
necesaria sobre como prevenir los
diferentes tipos de discapacidad, por
medio de ftripticos, folletos, talleres o

conferencias.

Canalizar a las personas con
discapacidad si asi lo requieres, al igual
que el subministro de acido félico a las
miuieres

v

Brinda consulta meédica para detectar
embarazos de alto riesgo, llevar control
prenatal, control del nifio sano, detectar
problemas de hipertension arterial,
diabetes mellitus, y osteoporosis, dando
seguimiento y tratamiento en cada caso.

h 4

Brindar atencion a las mujeres de 15 a 49
afnos y subministrar dosis de acido félico,
llevando un control de los pacientes.

v

Elabora informe mensual

Folletos,
tripticos
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2.9. Asesoria Juridica

I. Objetivo

Brindar asesoria juridica y patrocinio en asuntos de caracter Juridica de forma gratuita en el
ramo de Derecho Familiar como son: divorcio voluntario; guarda y custodia, régimen de visita
y convivencia con menores; pension alimenticia; rectificaciones de actas del estado civil; e
identidad de persona.

2. Alcance
A toda la poblacion que solicitar el servicio de asesoria juridica para llevar a cabo cualquiera de
los asuntos judiciales antes descritos.

3. Politicas y Normas

Se brinda atencion de asesoria y proteccion de juicios en el ramo del Derecho Familiar a la
poblacién en general, independientemente de su lugar de residencia, restringida inicamente por
cuestiones de competencia territorial del 6rgano jurisdiccional en razéon del tipo de asunto
judicial a ventilarse. Horario de Atencion de 09:00 a 16:00 horas.

4. Fundamento Legal

Articulos [, 2,3,4,5, 11,12, 13y 16 de la ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo
2y 3, fraccion |, II, V, VI y IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la familia”. Articulos 4.88, 4.89, 4.100, 4.102, 4.130, 4.135 del Codigo Civil para el
Estado de México.

5. Responsabilidades

Abogado: Licenciado en Derecho que proporciona la asesoria juridica correspondiente a los
usuarios del servicio y en su caso, inicia, da seguimiento y concluye el tramite de los asuntos de
caracter juridico en materia familiar que le son canalizados. Proporcionar la atencion juridica a
la poblacion que asi lo requiera (asesorias juridicas y tramites gratuitos de juicios familiares
como divorcios voluntarios, pensiones alimenticias, guardia y custodia, régimen de convivencias,
reincorporacién de menores, rectificacion de actas, pérdida de la patria potestad, programa de
testamentos, identidad de personas; talleres de padres; trabajo social; proteccion al menor y la
mujer en situacion de riesgo a la poblacion que lo solicite). Realiza el registro de todos los
usuarios que fueron atendidos y darle seguimiento.
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6. Descripcion de actividades:
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ELCAMINO CORRECTO
POR EL BIEN DE TODOS

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Realiza el registro de los usuarios que solicitan
1 orientacién sobre problemas de caracter Juridico Hoja de registro Canalizacion
juridico, social y familiar
Escritos iniciales de
) ) I demanda y demas
Proporciona orientacion juridica y en su caso, Tramite d P . .
2 patrocina ante las autoridades judiciales juridico ram_lte_ e romoclones necesarias
asuntos judiciales | para la continuacion y
competentes el asunto de que se trata. L .
conclusion del trémite
judicial respectivo.
Dar el seguimiento para dar solucién y
3 seguimiento en todas las etapas procesales P Soluciones y ) .
B - juridico PR Dictamen de sentencia
hasta que se dicte sentencia para apoyar al asesoria juridicas
usuario a resolver sus problemas legales
Comunica al Usuario cuando se ha concluido L, . -
4 el asunto, entregando copias certificadas de la juridico Conclusion del Copias pertlflcadas dela
il asunto sentencia
sentencia.
Registra y archiva el expediente de tenciones S Archivo de Bitacora de asuntos
5 ; juridico ; .
y asuntos tramitados expedientes Tramitados
Registra un informe de los asuntos que estan Revision de
6 en proceso y lo ya concluidos para asentarlos juridico asuntos Informe Mensual
en su informe mensual
7. Diagrama de flujo
Realiza el registro de los usuarios que
solicitan orientacion sobre problemas
de caracter juridico, social y familiar
Proporciona orientacion juridica y en su
caso, patrocina ante las autoridades
judiciales competentes el asunto de
Dar el seguimiento para dar solucion y

seguimiento en todas las etapas procesales
hasta que se dicte sentencia para apoyar al
usuario a resolver sus problemas legales que

se frata

Comunica al Usuario cuando se ha concluido
el asunto, entregando copias certificadas de la

sentencia.

Registra y archiva el expediente de tenciones

y asuntos tramitados

Registra un informe de los asuntos que estan
en proceso y lo ya concluidos para asentarlos
en su informe mensual

D
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2.10. Trabajo Social

I. Objetivo

Ofrecer el apoyo asistencial y seguridad a las personas que resultado de alguna situacion de
abandono, negligencia o maltrato sean puestas bajo el cuidado y atencién de este Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Zacazonapan.

2. Alcance
Detectar por medio de una averiguacion previa algun tipo de situaciones de violencia intra-
familiar,

3. Politicas y Normas.

Ofrecer en forma inmediata la proteccion integral de la persona victima de violencia intra-
familiar, creando por el perfil del sujeto pasivo, la Institucion idonea para salvaguardar su
integridad biopsicosocial. La poblacion que se atiende y que es canalizada a una Instituciéon para
su cuidado y atencion, es victima de violencia intra-familiar y debe estar relacionada con una
Averiguacion Previa. Al no contar con albergue propio, se tiene vinculo con Instituciones de
caracter privado, que coadyuvan con el cuidado y atencidn de los menores que son canalizados
por el Ministerio Publico.

4. Fundamento legal.

Articulos 10, 16 Fracciones V, VI, VII, VIII, XlI, XXVI, XXIV de la Ley de Asistencia Social del
Estado de México. Articulos 3, fraccion |, I, V, VI, VI, VI, y IX de la Ley que crea a los
Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”. Articulo 217,218
y 236 del Cédigo penal Vigente en el Estado de México.

5. Responsabilidades

Trabajo Social: Se encarga del ingreso de la persona en una institucién adecuada a su perfil y
se coordina con el area de psicologia para la valoracién y tratamiento del sujeto en cuestion.
Psicologia: Realiza valoracion inicial y brinda tratamiento a cumplir.

Agente del Ministerio Publico: Determina la situacion de la victima para determinar su
reintegracion familiar.
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ELCAMINO CORRECTO
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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Recibe a las personas en abandono y/o maltrato
1 que canaliza el Ministerio Publico para la Trabaio Social Averiguacion Informacién
atencion y el cuidado de éste Sistema ) correspondiente
Solicita al momento las copias certificadas de la
averiguacion  previa correspondiente, para Copias
2 conocer el caso y tener constancia de que esta Trabajo Social Certif'i:z:adas Expediente
enterada la autoridad sobre el mismo.
Busca de acuerdo al perfil, asi mismo realiza
visitas domiciliarias a los padres y/o familiares Trabaiadora Social
3 alternos para conocer las  condiciones DirecJ:cién Curidica Visita Domiciliaria | Informe socio-econémico
socioeconémicas, elabora el informe de Trabajo !
Social.
Realiza valoracp_n a las personas relacionadas, Trabajadora Social, Entrevista,
4 como a sus familiares para remitir los resultados Psicoloaia ruebas de Informe Psicolégico
de éstas al Agente del Ministerio Publico. sicolegia P : g
Direccion juridica Comportamiento
Establece la situacion juridica y familiar de la
persona victima de violencia en base a los Trabajadora Social
estudios socioeconémicos y psicolégicos para - . ’ ’ o -
5 proceder a la reintegracién familiar en el lugar Ps!colog!a P Evaluar Informes | Reintegracion Familiar
] . Direccion juridica
donde considera estara seguro y su desarrollo
sera el adecuado.

7. Diagrama de flujo

Recibe a las personas en abandono

v/o maltratn

Solicita al momento las copias
certificadas de la averiguacion previa

Realiza visitas domiciliarias a los
padres y/o familiares alternos para
conocer las condiciones

!

Realiza valoracién a las personas
relacionadas, como a sus familiares

A 4

Establece la situacion juridica vy
familiar de la persona

B
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2.11. Elaboracion y Vigilancia de Presupuesto Anual

I. Objetivo

Hacer eficientes los Recursos Financieros, Materiales, Humanos y de Servicio del Sistema
Municipal DIF Zacazonapan para lograr los objetivos de Asistencia Social, a través de
mecanismos de control y vigilancia en el ejercicio y aplicacion de los recursos presupuestados.

2. Alcance
Elaborar el Presupuesto anual en coordinacién con Direccion General, vigilando su correcta
aplicacion por cada una de las Direcciones, partidas presupuestales y tiempos.

3. Politicas y normas

Elaborar presupuesto conforme a lo establecido en el Cédigo Financiero. La Junta de Gobierno
debera aprobar el presupuesto anual. Envio en tiempo y forma al OSFEM del Presupuesto Anual.
Revisiones periddicas de las Partidas Presupuestales para el control y seguimiento del
presupuesto. Transparencia de los ingresos y egresos en los Estados Financieros, asi como de
cualquier informe requerido. Establecer alternativas de accion de gasto. Elevar la eficiencia y
efectividad de los recursos autorizados.

4. Fundamento Legal
Articulo 8 y 15 de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el desarrollo

integral de la familia.

5. Responsabilidades

Direccion General. Revisa los programas anuales de trabajo de cada una de las

Direcciones del Sistema.

Junta de Gobierno. Aprobar el presupuesto una vez que se hayan realizado las observaciones
pertinentes.

Tesoreria. Anilisis y estudio de las condiciones economicas del Sistema, los recursos con los
que cuenta y los anteproyectos de presupuestos de las diferentes areas, para elaborar el
presupuesto anual para el ejercicio. Entrega al OSFEM el Presupuesto Anual, informa los techos
financieros presupuestales que tendra cada Direccion, vigila el apego de los presupuestos.
Encargados de Area: Elaborar planes anuales de trabajo y en base a ellos anteproyectos de
presupuesto, apegarse en coordinacion con sus areas a sus planes anuales de trabajo y

Presupuestales.
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6. Descripcion de actividades

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Elaboran planes anuales de trabajo y en Encaraado de Plan Anual de

1 base a ellos realizan el anteproyecto de Agr]ea trabajo y Presupuesto anual
presupuesto. anteproyecto
Estudio a las situaciones econdmicas del
Sistema, los recursos con los que cuenta

5> | Y los anteproyectos de presupuestos de Tesoreria Presupuesto Borrador para revisin
las Areas, para elaborar el presupuesto anual
Anual para el ejercicio inmediato posterior
Examina Presupuesto anual y programas
de Trabajo de las diferentes Areas para Tesoreria, Presupuesto "

3 determinar Techos Financieros | Direccion general anual Techo financiero
Presupuestales.
Revisa Presupuesto anuales y los P 4
Techos  Financieros  Presupuestales tr;?gi'g:f &

4 | determinados para autorizarlos o indicar | Junta de Gobierno presdpuesto Aprobacion
los ajustes necesarios anual
Remite acuerdo a la obligacién sefialada

5 | por el OSFEM, el Presupuesto Anual tesoreria Presupuesto Revisién conforme a los
aprobado por la Junta de Gobierno anual aprobado | lineamientos.
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7. Diagrama de Flujo

Inicio

y
Elaboran planes anuales de
trabajo y en base a ellos
realizan el anteproyecto de
presupuesto.

v
Estudio a las situaciones econémicas del
Sistema, los recursos con los que cuenta y
los anteproyectos de presupuestos de las
Areas, para elaborar el presupuesto Anual
para el gjercicio inmediato posterior

NO 4
Examina Presupuesto anual vy
programas de Trabajo por parte de [¢
tesoreria y direccion.

Cumple
con los

NO

objetivos

Examina Presupuesto anual vy

programas de Trabajo por parte de [ |

la Junta de Gobierno.

Aprueban el
presupuesto
anual

Remite acuerdo a la obligacion i
sefialada por el OSFEM, el <_l—
Presupuesto Anual aprobado por la
Junta de Gobierno

FIN

Manual General de Procedimientos del Ayuntamiento de Zacazonapan 2016-2018




MUNICIPIO DE ZACAZONAPAN Rl
ADMINISTRACION 2016 - 2018 £\ GAMING CORRECTO

POR ELBIEN DE TODOS

2.12. Informe de Recursos Financieros

I. Objetivo

Concretar y regular el registro y control financiero de los recursos, asi como de los bienes y
obligaciones patrimoniales del Sistema para su oportuna entrega ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

2. Alcance

Analiza, captura y concilia los registros contables de ingresos y egresos, elabora Estados
Financieros con la documentacion soporte correspondiente, para la debida integracion de las
Cuentas Publicas y su presentacion en tiempo y forma.

3. Politicas y normas

Toda la informacién financiera se registra en base al Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental emitido por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México. Todos
los egresos deben llevar un proceso de autorizacion, desde la requisicion hasta el pago.

4. Fundamento Legal

Articulo |5 de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,
de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia” Manual Unico de Contabilidad Gubernamental emitido por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México

5. Responsabilidades

Tesorero. Genera el informe mensual, el cual estd integrado por la Balanza General, Balanza
detallada, Diario General de Pdlizas y Anexo al Estado de Posicion Financiera revisa la
documentacion comprobatoria para cumplir con lineamientos establecidos por el OSFEM,
entregar dentro de los diez dias siguientes a la terminacion del mes inmediato anterior la Cuenta
Publica al OSFEM, para su revision, solventa las observaciones que se generen de esta.
Auxiliar de Tesoreria. Organiza Polizas de Egresos, contabiliza polizas, revisa la
documentacion soporte, cuentas por pagar, egresos Yy diario, digitaliza documentacion para la
entrega en discos de los informes ante el OSFEM.

OSFEM. Revisa y sella la documentacion.
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6. Descripcion de actividades:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Recibe solicitudes de pago y revisa la
documentacion que debe anexar factura, | Tesorero de DIF, | Solicitud, factura, ; -
1 requisicion y contrato para su registro e auxiliar de requisicion y Recepcion y Solicitud de
integracion de los estados financieros. tesoreria Contrato PO
Genera la cuenta por pagar al constatar que la
documentacion esta en orden y completa para | Tesorero de DIF, Cuenias
2 | evitar observaciones al momento de auxiliar de & arpor Genera cuenta
presentarlas por parte del OSFEM. tesoreria pag
Captura las Pdlizas de Cheques en el sistema
de computo de los pagos realizados durante el | Tesorero de DIF,
3 | mes para su registro e integracion de los auxiliar de Pélizas cheque Captura Pdlizas cheques
estados financieros. tesoreria
Revisa y captura las Pélizas de Ingresos parasu | Tesorero de DIF,
4 | registro e integracion de los estados financieros auxiliar de Pélizas ingresos Captura de Pdlizas Ingresos
tesoreria
Captura de Polizas de diario de acuerdo a los
movimientos correspondientes a cada mes para | Tesorero de DIF,
5 | su registro e integracion de los estados auxiliar de Pélizas diario Captura de Pdlizas diario
financieros. tesoreria
HEE25BRCRRTRE RERGHEE EDcagaas auxiliar de Estado de cuenta | Conciliaciones Bancarias
6 | con los auxiliares de la cuenta de bancos para su P -
registro e integracion de los estados financieros
Integra toda la informacién registrada para " o
7 | elaborar los Estados Financieros necesarios para atgltl)lra;r?ae Pollﬁzf]gae:is;:dos Estados Financieros
poder generar la el informe mensual
Sl T T
€9 por i ’ auxiliar de y documentacion s
8 | detallada, Diario General de Pélizas y Anexos al tesorerla R Cuenta Publica
Estado de Posicion Financiera para cumplir con
lineamientos establecidos por el OSFEM
Revisa que la Cuenta Publica esta elaborada auxliar de
9 | correctamente para evitar observaciones del PR Cuenta Publica | Firma Cuenta Publica
OSFEM, plasma su firma para poder enviarla.
Entrega Cuenta Publica al OSFEM en tiempo y auxiliar de ;
10 forma para evitar observaciones y multas, tesoreria Cuenta Publica Entrega al OSFEM
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7. Diagrama de flujo

Inicio

Recibe solicitudes de pago y revisa la
documentacion que debe anexar factura,
requisicion y contrato para su registro e
integracién de los estados financieros.

A
Genera la cuenta por pagar al constatar
que la documentacion esta en orden y
combleta

A

Captura las Pdlizas de Cheques en el
sistema de computo de los pagos
realizados durante el mes para su registro
€ integracion de los estados financieros.

y

Revisa y captura las Pdlizas de Ingresos
para su registro e integracion de los estados
financierns

Y

Captura de Pdlizas de diario de acuerdo a
los movimientos correspondientes a cada
mes

Realiza conciliaciones bancarias

Y

Integra toda la informacion registrada para
elaborar los Estados Financieros

Y
Generar el informe mensual

A 4
Revisa que la Cuenta Publica esta elaborada
correctamente

A 4
Entrega Cuenta Publica al OSFEM en

tiempo y forma para evitar observaciones y
multas,
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2.13. Control de Inventarios

I. Objetivo
Asumir un control y administracion correcta de los bienes muebles que pertenecen al sistema
municipal DIF.

2. Alcance
Cuando se ha recibido una donaciéon o se realizé la adquisicion de equipo registra y asigna
numero Y clave, elaborando resguardo para firma del usuario.

3. Politicas y normas

Todos los bienes incluidos en los conceptos: Mobiliario y Equipo de Administracion, Maquinaria
y Equipo Industrial, Equipos y Aparatos de Comunicacién y Telecomunicaciones, Maquinaria y
Equipo Eléctrico, Maquinaria y Equipo Diverso, Equipo Médico y de Laboratorio; deberan ser
dados de alta en el Sistema de Control Patrimonial de conformidad al nimero de salarios
vigentes en el Estado de México, establecidos en la normatividad contable que emita la
Secretaria de Finanzas y aquellos que no se engloban en esta normativa, su control se realizara
a través de registros de Dependencia y/o control interno.

4. Fundamento Legal

Articulo 7 de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,
de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”

5. Responsabilidades
Tesoreria: Registra contablemente las adquisiciones y donaciones recibidas por el Sistema,

informando a Inventarios de las mismas.

Direccion: Llevar registro y controles de todo los bienes muebles del Sistema, asi como,
levantamiento fisico de los inventarios, en el grabando todos los articulos registrados.
Encargado de area y personal: Son los responsables del mobiliario y equipo asignado para
llevar a cabo sus funciones, el cual debera mantener completo y en 6ptimas condiciones.
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6. Descripcion de actividades:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA

Remite la copia de factura o acta de donacion en
original para que sea registrado en el sistema de

inventarios el bien de que ampara, conservando Copias de
1 la copia en el archivo para demostrar la Tesoreria facturas y actas Remite documento
procedencia del bien para aclaraciones vy de donacién

transparencia.

Recibe y revisa la copia de la factura o acta de
donacion, verifica el costo y tipo de bien y da de
alta aquellos que rebasen el nimero de salarios
2 minimos que establece la normatividad contable direccién
que emite la Secretaria de Finanzas y que no
sean articulos precederos.

Normatividad

contable Alta en inventario

Realiza resguardo de todos los bienes que se
dan de alta en inventarios, el cual debe contener
3 los datos del resguardante, cantidad, descripcion

y numero de factura y firma de quien sera
responsable del bien.

Direccién Resguardo Firma del Usuario

4 Entrega al area operativa, Direccion Entrega de bienes | Entrega de bienes al area

Firma los resguardos de los bienes qgue le han
5 sido asignados y quedan bajo su responsabilidad

Los bienes son grabados con el nimero de

inventario que se le asigno para tener el control ’ . Numeros de serie .
6 °4q gna p Direccién ) Control de bienes
de los mismos para registro
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Remite la copia de factura o
acta de donacion en original

|

Recibe y revisa la copia de la
factura o acta de donacion, verifica
el costo vy tipo de bien y da de alta

salarios minimos

h

Se registran contablemente

h 4

Realiza resguardo de todos los
bienes que se dan de alta en

inventarios. i

Entrega al drea operativa.

v

Firma los resguardos de los bienes
que le han sido asignados v quedan
bajo su responsabilidad.

L 4

Firma los resguardos de los bienes
gue le han sido asignadaos v quedan
bajo su responsabilidad.

2

Lelomeman
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2.14. Control de Ingresos de Cuotas de Recuperacion.

I. Objetivo
Implantar procedimientos, estrategias y controles para la captacion de las cuotas de
Recuperacion que permitan la eficiencia de la operacion, controlando que los métodos y
procedimientos se lleven a cabo con apego al procedimiento administrativo y las politicas
establecidas.

2. Alcance
Registros contables e informes de las Cuotas de Recuperacion y cobro de las cuotas mediante
recibo de pago.

3. Politicas y normas

Tesoreria con los encargados de las Areas, establecen las Cuotas de Recuperacién por los
Servicios que se otorgan.

Las Cuotas de Recuperacion se cobran a través de recibos expedidos por la Tesoreria, que
deberan elaborar al momento en que el beneficiario haga uso del servicio. La tesoreria asigna
una cuenta Bancaria, para los depositen de las Cuotas de Recuperacion. Tesoreria concentra
las fichas de depdsito con el sello del banco. Los recibos que por alguna razon tengan que ser
cancelados deberan presentarse con el original y la copia anotando la razén que origino la
cancelacion.

4. Fundamento Legal
Articulo 3, fraccién |, I, V,VLVILVIIl y IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos

Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

5. Responsabilidades

Tesorero: Vigila todo el proceso de ingreso de cuotas de recuperacion. Realiza registro,
analisis y controles de los ingresos por Cuotas de Recuperacién para Presidencia y Directivo
del Sistema. Elabora y desarrolla los sistemas y lineamientos administrativos para el control de
Cuotas de Recuperacion.

Organiza y revisa los formatos de las Cuotas de Recuperacion, Controla y entrega los blocks
de recibos de cobro y las fichas de depodsito a las responsables de cobro de cuotas de
recuperacion.

Responsables de las Areas del Sistema: Presentarse en tiempo y forma que les sea indicado
para el ingreso de cuotas o entrega de fichas de deposito bancario.
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Ne°

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO

INSUMO

SALIDA

Registra y controla los ingresos de las cuotas de
recuperacion, las cuales se cobran a través de
recibos foliados que entrega a los responsables
de cada centro.

Tesoreria

Recibos de
cuotas de
recuperacion

Control de cuotas

recuperacion.

de

Realiza el cobro de las cuotas de recuperacion
de los diferentes servicios que brinda el Sistema
proporciona el recibo para el usuario y copia para
el area de Ingresos, la cual entrega con las
cuotas recibidas.

Responsable del
area y tesoreria

Cobra cuota de
recuperacion

Servicio

Captura los ingresos generados
(periédicamente) cuantificando el monto total
de estos, reportando en formatos de control de
ingresos el monto total y entregando original
de este formato y el encargado se queda con
copia.

Responsable del
area y tesoreria

Copias de recibo

Copia de
ingresos

entrega

de

Controla los ingresos extraordinarios por eventos,
Convenios o contratos, coordina a los
responsables de ellos, recaudando y registrando
lo que generan y realiza recibo oficial por esos
ingresos.

Tesoreria

deposito

Recibo de ingresos

Registra contablemente en la péliza de ingresos
los datos de todas las Cuotas de Recuperacion
cobradas en los centros, clasifica y valida los
montos para que elaborar estados financieros
que se integraran a la Cuenta Publica.

Tesoreria

Péliza de Ingresos

Estado Financiero
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7. Diagrama de flujo
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generan

4
Registra contablemente en la poliza
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2.15. Adquisiciones.

I. Objetivo

Suministrar a todas las areas del Sistema Municipal DIF, los bienes y servicios, que les permitan
cumplir sus actividades, satisfaciendo oportunamente el logro de sus objetivos oportunamente
para el logro de objetivos.

2. Alcance
Tramitar el procedimiento de adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a la normatividad
vigente.

3. Politicas y normas

Todo requerimiento debera ser atendido via Solicitud de Requisicion de compra. Cualquier
adquisicion solicitada debe cumplir con los requerimientos y ser una adquisicion necesaria
realmente. Debera contarse con el presupuesto autorizado a efecto de llevar acabo la
adquisicion del bien o servicio.

4. Fundamento Legal

Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México

Presupuesto del ejercicio fiscal vigente, aprobado por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
DIF del Municipio de Zacazonapan.

5. Responsabilidades
Tesorero: Determina que requisiciones de compra se aprueban.

Auxiliar de tesoreria: Es el encargado de la adquisicion de bienes y servicios, supervisa que
se realicen bajo los procedimientos establecidos por la ley de adquisiciones y se efectiien con
el mejor precio, calidad y servicio. Asi también dar el seguimiento a la requisicion hasta la entrega
en el lugar y en el momento requerido por el area, para el buen desempeno de las funciones
del departamento y el logro de los objetivos.

Se encarga de cotizar la requisicion autorizada con proveedores diferentes para la elaboracion
del cuadro comparativo, asi como dar seguimiento hasta que el proveedor entregue el pedido
en su totalidad. Se encarga de efectuar las compras pequenas, en el desarrollo de las actividades
diarias del Sistema Municipal DIF.
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{R&Lomenwo

ELCAMINO CORRECTO
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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Recibe requisicién de compra o contratacién de
1 z;‘g;,:gs de lo que requiere algin area del Tesoreria Requisicion Solicita autorizacion
Analiza las requisiciones de compra determina si
procede la peticion, de acuerdo a las s
2 necesidades del area y de acuerdo al proyecto Tesoreria Rew_sprj'de Autorizacion
de presupuesto autorizado requisicion.
Recibe propuesta de cotizacidén, para elaborar Andlisis para
3 cuadro comparativo de propuestas. Tesoreria 1S Pa Cuadro comparativo
adquisicion
Analiza cuadro comparativo para decidir el
proveedor que ofrece el mejor bien o servicio . .
4 tomando en cuenta precio, calidad, condiciones Tesoreria Selecmon? MEOT | Decide proveedor
de pago y entrega. opcion.
Expone propuesta a la junta de gobierno
5 mostrando las diferentes alternativas. Ya con Tesoreria Anélisis Eleccién
un analisis de las mismas.
Realizar orden de compra y contrato para . Llenado de orden
6 revision. tesoreria de compra Orden de compra
Envia y recibe a la C. Presidenta del Sistema, el
contrato para que sea firmado, y asi elaborar la Tesoreria, Recibe la orden :
7 orden de compra. presidencia de compra Firma la orden de compra
Elabora el cheque para cubrir al proveedor el ]
8 servicio o la o bienes en base a la solicitud de Tesoreria SOI\CIth;cltcLil?apago Cheque
pago y factura original. Y ’
Integra expediente con requisicién de comprar,
9 cuadro comparativo, factura, solicitud de cheque Tesoreria Expediente Informe
y péliza de cheque recibido.
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2.16. Horta-DIF.

I. Objetivo: Capacitar y distribuir paquetes de semillas a las comunidades de mas bajos
recursos, asi como, fomentar la agricultura de hortalizas y proyectos productivos

2. Politicas y Normas: Distribuir un paquete de semillas por persona, también capacitar |
vez por mes en la siembra y cosechas de hortalizas siguiendo una secuencia en cada seccion
teniendo 10 sesiones como minimo al afo, con asistencia de los beneficiados para tener
productos de auto consumo.

Capacitar a los beneficiarios de proyectos productivos (granjas, macro proyectos, apiarios,
verdura, etc.) con el control de plagas enfermedades y bacterias, asi como, hacerlo un producto
sustentable.

3. Alcances:
e Distribuir paquetes de semilla.
e Tener centros de ensenanza para capacitarlos y motivarlos a tener huertos familiares.
e Capacitar familias para el manejo de huertos.
e Donar proyectos productivos, huertos comunitarios.
e Entrega de paquetes de aves de postura, asi como, su capacitacion y supervision de las
mismas.

4. Fundamento legal: Articulo 3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 3 de la Ley General de Educacion Capitulo | Art.l, 2, 3 y | [Fracc. IV, V, VI de la Ley
de Asistencia Social.

5. Responsabilidades:

Supervisor de Horta-DIF: Revisa periédicamente las diferentes huertos familiares,
proporcionando asesoria y seguimiento, supervisa los diferentes proyectos productivos (macro
proyectos, huertos familiares, hortalizas, etc.).

Promotor de Horta-DIF: Promueve los proyectos y proporciona informacion, asesoria y
seguimiento a los diferentes proyectos con el que el programa cuenta. Proporciona semilla para
hortalizas.
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gleLomenum

ELCAMINO CORRECTO
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Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Promueve los programas con que cuenta | Promotor Horta- .
1 Informacion Programas
Horta-DIF. DIF
Proporciona la informacion necesaria sobre los
diferentes programas, dandoles a conocer a - .
! . Promotor Horta- | Tripticos, estudios -
2 las personas cual es la mejor alternativa para iy Seleccion
; . - DIF de la region.
implementar algin programa o tipo de
hortaliza.
Asesora a las personas, en las caracteristicas
que necesita para poder llevar a cavo el | Promotor Horta- | Platicas, -
3 ) : Lugar optimo
programa (espacio de terreno, humedad DIF asesorias
necesaria, etc.).
Prep_ara ejl’ espacio para rle?]lzar el proyegto, Promotor Horta- ) . o o
4 (desinfeccion del area, nutricion del suelo si lo DIF Trabajo en el area Condiciones propicias
requiere, etc.).
5 Se lleva a cavo el inicio del programa Promotor Horta- | Todos los faCtoreS inicio
DIF necesarios
Periddicamente se realizan visitas, Promotor Horta- -
’ 5 ; - . Visitas e -
6 proporcionando asesoria e informacién para el DIF, Supervisor inf - Conocimiento
seguimiento del proyecto. de Horta-DIF. informacion.
Se proporciona algunos insumos para el proyecto p . .
. ; = romotor Horta- Fumiga, aplica
7 (e?::lr')nentos, semillas, preparados, fertilizantes, DIF. DIFEM fertilizantes, etc. Proyecto sustentable

7. Diagrama de flujo
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2.17. Psicologia

I. Objetivo

Coordinar acciones y crear programas encargados a brindar apoyo Psicoldgico a la Poblacién
para proporcionar herramientas que conduzcan hacia los procesos sociocognitivos que se
producen en el entorno social, lo cual involucra la cultura.

2. Alcance
Cual paciente que requiera atencion acude a pedir informes o directamente el servicio para
recibir atencion psicologica.

3. Politicas y normas

Se brinda atencion, platicas y orientacion psicologica a toda la poblacion que solicite el servicio.
El alta del paciente es determinada por el psicologo tratante de acuerdo al progreso en el
proceso terapéutico. La Valoracion Psicolégica oficial llevara en sesione.

4.-Fundamento legal

Articulos 2 al 9, || fracc. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 3, fraccion |, Il, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo

Integral de la familia”. Articulos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25 y 168 de la Ley General de Salud.

5. Responsabilidades

Direccion.- Realiza programas, supervisa los centros donde haya Psicologo para revision de
actividades, seguimiento de pacientes, concentra informes mensuales tanto internos como para
DIFEM.

Psic6logo.- Proporciona Terapia Psicologica, orientaciones, platicas, talleres y conferencias,
realiza informe de actividades, canalizaciones cuando el paciente asi lo requiera.

Cajera.- Brinda informes acerca del servicio Psicolégico, otorga citas, realiza cobro de cuotas
de recuperacion ya sea terapia, taller o valoracion Psicologica.
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6. Descripcion de actividades:

Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA

1 Proporciona Inform_aci()n sobre Ia_s terapias, cajera informacion Conocimiento del servicio
costo, talleres y platicas que se realizan.

> Entrevista con el paciente sobre su cita y psicologa informacion Fecha de cita

asigna una fecha para la misma.

Realiza la consulta y el historial clinico e inicia
3 el proceso de terapias psicolégicas para psicéloga consulta Historial clinico
ayudar al paciente a resolver su problematica.
Realiza una valoracién del paciente, utilizando
4 herramientas psicolégicas y determinar su psicéloga Valoracién Diagnostico
situacion emocional y problematica.

Después de las sesiones necesarias realiza
5 nuevamente una valoracién para ver su estado psicéloga valoracién alta
y determinar su alta.

Realiza un informe mensual sobre las

6 actividades realizadas y control de las Fc‘isi;gggg: Informacion Informe mensual
consultas.
Organiza y elabora estrategias para mejorar

7 las técnicas de atencion y utiliza metodologias psicéloga organiza Mejor atencion

mas eficientes.
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7. Diagrama de flujo
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2.18. Programa A.lL.A.

I. Objetivo

Proporcionar a la toda la poblaciéon Adolescente del Municipio de Zacazonapan, atencion y
orientacion con aspectos biologicos, psicologicos y sociales, asi como fomentar su participacion
en actividades que estimulen su desarrollo integral, cultural y recreativo dentro de una sociedad
o medio en el que se desarrolla.

2. Alcance

Brinda orientacién, atencion y asesoria a los adolescentes del municipio, a sus padres y
profesores para colaborar a un proceso de formacion, educacion y prevencion de conductas de
riesgo y embarazo.

3. Politicas y normas

El Programa atiende Adolescentes que vivan en el Municipio de Zacazonapan. Estar involucrado
de alguna forma en el proceso de desarrollo de los adolescentes, tal como padres de familia y
profesores. Asistir personalmente a las oficinas del sistema Municipal DIF en el programa A.l.A.
Las platicas deberan ser solicitadas atreves de oficio cuando alguna escuela asi lo requiera.

4. Fundamento Legal
Articulos 1,2, 3,4, 5 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo 2 y 3, fraccion

I, 11, I, 1V, VII, y IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”

5. Responsabilidades

Responsable del Programa A.l.A.: Coordina y desarrolla estrategias que permitan realizar
acciones de prevencion y atencion a los adolescentes, supervisa y asesora en las acciones
realizadas en el area.

Psicologos: Proporciona informaciéon y orientacion a los jovenes sobre temas como
adolescencia, familia, sexualidad, adicciones, conservacion del medio ambiente. Desarrolla
actividades culturales, sociales, deportivas y recreativas.
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Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Se promueve el programa en las escuelas o Direccion,
1 . encargada de informacién Solicitudes
grupos que trabajan con adolescentes. ALA
Se reciben solicitudes para impartir platicas o Encargado de
S L e A.l.A., director de L ;
2 actividades para la atencion integral del la escuela Solicitudes Plan de trabajo
adolescente. ) ’
psicologos
Se analiza el objetivo de la platica para poder
Encargado de o Programas y esquemas de
3 desarrollar un esquema completo sobre las ALA. peicologos analisis trabaio
actividades y platicas a impartir. AP J 10-
Se imparten las platicas y actividades con Encarg_ac!o de Material y Comprensién de los
4 material de apoyo para un mejor entendimiento | A.l.A., psicologos, actividades adolescentes
del adolescente. profesor )
Se realiza un informe de las actividades que
h N Encargado de - .
5 se desarrollaron, analizando el seguimiento ALA. psicologos Informe y analisis Conclusion
que se debe de dar al grupo de adolescentes. AR P 9
) - . Encargado de
Realiza un informe de las actividades para i . .
6 A.LA., psicologos, informacién Informe Mensual
entregar al DIFEM. direccion
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7. Diagrama de flujo
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2.19. Programa Metrum

I. Objetivo

Formar un escenario para contribuir y prevenir y desalentar el trabajo infantil urbano marginal,
fortalecimiento individual, de la familia y de la escuela, como mecanismos de impedimento para
los menores en ambitos idoneos para su desarrollo integral.

2. Alcance
Los Menores Trabajadores urbano marginales y en riesgo del Municipio de Zacazonapan, los
cuales son ubicados en las zonas receptoras (mercados, calle, etc.,)

3. Politicas y normas
Ser menor de edad, el menor debera participar de manera voluntaria, con alto grado de
vulnerabilidad y riesgo. Ser detectado en zona receptora.

4. Fundamento Legal

Articulos 2, 3,4, 5, 11,12, 16 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo 3,
fraccion |, I, V,VLVILVIIl y IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”

5. Responsabilidades

Encargado de METRUM: Planea y Coordina las actividades. Ejecutan el trabajo operativo y
administrativo referente a los menores trabajadores urbanos marginales.

Directores de Escuela: Proporciona informacion acerca de los menores asi como el apoyo

para integrar grupos con padres de familia.
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6. Descripcion de actividades:

Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Detecta las zonas receptoras de menores | Encargado del Identificacion de menores
1 trabajadores para poder brindar el apoyo del | programa Visitas a zonas N )
rabajadores
programa a los menores. METRUM
5 Conecta a los menores trabajadores y trata de En;rzgé];d;adel Entrevista Conocimiento sobre las
contactar con los familiares. METRUM necesidades
Entrevista con la familia para evaluar la Encargado del Entrevista a Valoracién de la situacién
3 situacién en la que se encuentran y abre programa familia familiar
expediente para dar seguimiento METRUM
Brinda talleres, platicas y orientacion a los Encargado del Talleres, platicas, ) ) )
4 menores para poder ayudar a mejorar sus programa otc Mejor calidad de vida
condiciones de vida. METRUM )
Director de la
Crea grupos de padre en la escuela en escuela,
5 colaboraciéon con los maestro para desalentar Encargado del Grupos de trabajo | Desalentar el trabajo infantil
el trabajo infantil. programa
METRUM
Da seguimiento a los menores tanto en la
escuela como en _Ia familia y en la sociedad y Encargado del Seguimiento de Mejor entendimiento sobre
6 poder darle mejores alternativas para su programa actividades su desarrollo
desarrollo hasta que cumplan mayoria de METRUM
edad
7 Crea informe sobre todos los menores que Encargado del Informacion de los .
logra atender programa menores informe
9 METRUM
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2.20. Programa Integracion Familiar (INFAM)

I. Objetivo: Proporciona atencion a la familia para mejorar la calidad de vida de sus integrantes en
las esferas personal, de pareja y grupo familiar, por medio de acciones preventivo-educativas, que
les imparte proyectos de vida mas eficaces atendiendo con calidad, eficiencia y honestidad a los
usuarios de los servicios.

2. Alcances: Implementacion de escuelas para padres, talleres y platicas del programa en los
sistemas municipales DIF. Proporcionar cursos de capacitacion y entrega guia de lineamientos a
operativos del programa en los sistemas municipales DIF.

3. Politicas y Normas: El programa a padres de familia para su orientacion, asi como, a los hijos
de los mismos, con platicas a poblacion abierta, talleres preventivos-educativos con una duracion de
4 sesiones de dos horas cada una en grupos de 15 a 30 personas.

4. Fundamento Legal:

5. Responsabilidades:

Psicélogos: Planea y coordina y promover y crear talleres preventivos-educativos, platicas y

escuelas de orientacion para padres.
Director de la escuela: Apoya con la informacion necesaria para detectar a los alumnos con

problemas de desintegracion. Ayuda a crear grupos de padres de familia.
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6. Descripcion de las actividades:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Se entrevista con responsables de grupos | Encargado de Deteccién de desintegracién
1 (directores, grupos civiles, religiosos, etc.) que | INFAM, entrevista familiar o riesao de
acuden a solicitar el apoyo, recibe solicitudes. Psicélogos g ’
Recibe y estudia las solicitudes para agenda y En(;’:{g;ﬁ/‘o de
2 coordinar junto con los responsables del Psicélogés Solicitud de apoyo Agenda y coordinar apoyo
grupo. Responsables
|dentificar que se cuente con un lugar Encargado de Preparar espacio Talleres. platicas v arupos
3 adecuado para el desarrollo de talleres, INFAM, fisico y material dg traba'g grup
platicas y contar con el material adecuado. Psicologos de apoyo J
De acuerdo a lo programado suministra los
cursos, platicas o talleres (Informacion para
solucionar problemas familiares, guia a los hijos Encargado de Talleres, platicas "
4 en sus diferentes etapas de la vida, mejorar las INFAM, y grupos de Inforngzﬂ:gtssfr:rﬁiﬁ?anpover
relaciones de pareja, prevencion de violencia Psicélogos trabajo
familiar, enfrentar duelos, guias de maternidad y
paternidad responsable
Evalua el desarrollo de aprendizaje de los
grupos atreves de platicas o entrevistas con Encargado de
5 los responsables del grupo para verificar que INFAM evaluacion Conelusion
los cursos, platicas y demas se estén Psicolo ’OS
impartiendo de manera correcta y arroje g
resultados positivos.
Encargado de
6 Realiza informe mensual para la direccion INFAM, Informacién Informe mensual
Psicélogos
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7. Diagrama de flujo

Se entrevista con
responsables de grupos

|

Recibe y estudia las solicitudes para
agenda y coordinar junto con los
responsables del grupo.

:

Identificar que se cuente con un
lugar adecuado para el desarrollo de
talleres, platicas y contar con el
material adecuado.

I

De acuerdo a lo programado suministra
los cursos, platicas o talleres

l

Evalta el desarrollo de
aprendizaje de los grupos
atreves de platicas o entrevistas
con los responsables del grupo

|

Realiza informe mensual para la direccion
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Ill. DIRECTORIO

C. Dionicia Cruz Jaramillo
Presidenta del SMDIF

C. Gabriela Pichardo Arroyo
Directora del SMDIF

C. Laura Iveth Mondragén Martinez
Promotora de PRAAME Y DEC

C. Rosa Castillo Mondragén
Promotora CAMEX y RBC

C. Elda Gonzalez Rodriguez
Promotora HORTADIF

C. Noemi Zuahniga Reyes
Promotora ADULTOS MAYORES

Li. Yolanda Dominguez Pérez
PSICOLOGA

Lic. Yamir Martinez Fonseca
JURIDICO

DRA. Deborah Jaele Garcia Camarillo
PREVIDIF
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C. Dionicia Cruz Jaramillo
Presidenta del SMDIF

C. Gabriela Pichardo Arroyo
Directora del SMDIF

Lic. Alejandro Rodriguez Pérez
Secretario del Ayuntamiento
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V. REVISION

Ing. Jesus Luna Jaramillo

Titular de la UIPPE-Zacazonapan

Mtro. Roberto Pena Gutiérrez

Asesor Municipal
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POR ELBIEN DE TODOS

00 I8 de abril de 2016 Se emite por primera vez
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ANEXOS

Anexo |. Formato de cuotas de recuperacion para Medicina General y Especialidades

FECHA: ! / RECIBO NO.N 0 300 q]
CUOTA DE RECUPERACION: $§

Nombre:

Area:

Concepto: =
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Anexo 2. Historica clinica de Odontologia
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Hoja 2

LOS DATOS PROPORCIONADOS POR EL PACIENTE SON VERIDICOS, AUTORIZANDO A LOS MEDICOS DEL DIF PARA QUE SE
PRACTIQUEN LAS CURACIONES E INTERVENCIONES NECESARIAS PARA M| TRATAMIENTO SIN DESCONOCER LOS RIESGOS

QUE ESTAS IMPLICAN POR LOS QUE LOS LIBERO DE TODA RESPONSABILIDAD.

FIRMA DE ACEPTACION DE TRATAMIENTO FIRMA DEL ODONTOLOGO
DEL PACIENTE, PADRE O TUTOR

HOJA DE EVOLUCION

CiTA HORA LABOR EJECUTADA | NOMERE DEL MEDICO FIRMA

OBSERVACIONES

Anexo 3. Hoja de registro de asesoria juridica
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Lugar: Fecha: Hora:
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Anexo 4. Presupuesto Anual Ingresos y Egresos

Municipio:

ZACAZONAPAN

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

< maeo.
ELCAMINO CORRECTO
POR ELBIEN DE TODOS

Y

[porm-03b  JcaraTua oe presupuEsTO DE INGRESOS [oeL 1 o€ enero AL 31 o DiciEmBRe ok 2016 ]
PROYECTO | | DEFINTIVO | T |
ENTE PUBLICO: DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DIF DE ZACAZONAPAN, MEX. INO. 3114
CUENTA CONCEPTO 2015 REAL 2015 PRESUPUESTADO
8110 LEY DE INGRESOS ESTIMADA 2,835,000.00| 2,742,228.95| 2,541,801.00|
4000 |INGRESOS 2,835,000.00) 2,742,228.95| 2,541,801.00|
4100 ingresos de Gestion 178,45000 21,222.95) 230,500.00
> 4110 |impuestos 0.00| 0.00 0.00}
4120 |Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social 0.00] 0.00| 0.00|
4130 |Contribuciones de Mejoras 0.00) 0.00) 0.00)
4140 |Derechos. 0.00| 0.00| 0.00|
4150 |Productos de Tipo Corriente 0.00| 0.00] 0.00|
4160 [Aprovechamientos de Tipo Corriente 18,900.00| 11,450.95) 42,000.00|
4170 |Ingresos por Venta de Bienes y Servicios 159,550.00| 9,772.00| 188,500.00|
4150 v ng en Ejer Fisc Ant Pendies 0.00| 0.00| 0.00}
0200 Ayuda: 2,632,000.00) 272091882 2,293,000.00
4210 |Participaciones y Aportaciones 0.00| 0.00] 0.00]
a2 Ay 2,632,00000] 272091442 2,293,000.00)
4300 [Otros Ingresos y Beneficios 24,550.00) 9158 18,301.00)
4310 |Ingresos Financieros. 24,550.00| 91.58 18,301.00|
4320 |Incremento por Varkacion de Inventarios 0.00) 0.00] 0.00|
4330 0.00) 0.00| 0.00|
4340 |Disminucion del Exceso de Provisiones 0.00 0.00) 0.00]
4350 [Ingresos Extraordinarios 0.00)| 0.00| 0.00]
4390 |0tros Ingresos y Beneficios Varios 0.00) 0.00) 0.00]
B g TR JUNTA DE GOBIERNO
O 8 =7
19 T
& pre Do
‘ Ai t . ) NOMBRE Y FIRMA
3 " st
3} ﬂ?&iﬁﬁ { W AYUNTAN @W”’"“'@k B A AYUNTAMIENTO
% 0162018 01‘_;;‘“3;”'-;\:; 3 DIOMIOA CRUZ AN NSTITUCIONAL
RIRECC) k‘% SEGUNDO VOCAL
TOURDES PONCE RODRIGUEZ
f HOMBRE Y FIRMA
on  |mes |aro [218 2018
Fecha de elaboracion:[24__[02[16Z ke AZOMAFAN
CUARTA REGIGUR:#

DMYPrucom e
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Anexo 5. Presupuesto Anual Ingresos y Egresos

Municipio:

ZACAZONAPAN

po>

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

[porm-0sa —JcarATuLn oE PRESUPUESTO DE EGRESOS ] [oeL 1 e Enero AL 31 D piciEmsE oE 2016 ]
PROYECTO | | DEFINTIVO | =% |
ENTE PUBLICO: DESC MUNICIPAL DIF DE ZACAZONAPAN, MEX. |No. 3114
capituo - concepTo 2015 EJERCIDO 2015 PRESUPUESTADO 2016
8210 [PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO 2,835,000.00 2,921,736.59) 2,541,801.00
1000[SERVICIOS PERSONALES 2,061,349.00 2,048,047.79 1,951,749.20
2000|MATERIALES Y SUMINISTROS 191,647.00 134,055.85| 142,267.55
3000[SERVICIOS GENERALES 277,304.00 283,701.75 269,233.70
4000| TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS 238,000.00 455,931.20) 17855055
muEBLES, 3 11,500.00 0.00 0.0
6000[INVERSION PUBLICA 0.00) 0.00 000
YortRAs 0.0 0.00 0.00
8000|PARTICIPACIONES Y APORTACIONES 0.0 0.00 000
PUBLICA 55,200.00) 0.00 0.0
ey
& %
s - L7y { l /i 4
S AT &E) m’t TESORERO () N
£ 4 ARROYO —
% P NOMBRE Y FIRMA

ZACAZONAPAN
PRIMERA REGITARIA

ansmENciA

L7
W AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

NOMBRE Y FIRMA 2018 {772

ez

ZACAZONAPAN
CUARTA REGIDURIA

Manual General de Procedimientos del Ayuntamiento de Zacazonapan 2016-2018




MUNICIPIO DE ZACAZONAPAN
ADMINISTRACION 2016 — 2018

I\ )
ELCAMINO CORRECTO
POR ELBIEN DETODOS

Anexo 6. Formato de entrada de almacen.

ENTRADA DE ALMACEN

NOMBRE DEL PROVEDOR No. FACTURA

OBSERVACIONES

RECIBIO ENTREGO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZACION CONTADOR
NOMBRE Y FIRMA
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Anexo 7. Formato de salida de almacen

SALIDA DE ALMACEN

ENTREGADO A :

‘CANTIDAD DE DESPENSAS O RACIONES ALIMENTICIAS

OBSERVACIONES
RECIBIO ENTREGO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZACION CONTADOR AUTORIZACION CORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Anexo 8. Recibo de cudta de recuperacion
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Anexo 9. Formato de beneficiarios de huertos familiares.
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Anexo 10. Formato entrevista de psicologia
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HOJA DE ENTREVISTA INICIAL

F _____ APELLIDO PATERNO - APELLIDO MATERNO NOMBRE
| —_EDAD ESCOLARIDAD OCUPACION EXP. No.
5o TURNO M.V. RELIGION FECHA DE INGRESO

1
[ MOTIVO DE INGRESO:
|
—

| PROBLEMATICA; §
.
| & ———— e —
|
——
]
— .

ESPECTATIVAS: _
| SUGERENCIAS:
[CITA A ORIENTACION EN GRUPO SI NO TIPO DE PROBLEMA 1 II I
REINGRESO 51 NO AREAS

_PASA AL SERVICIO DE: 1 SOMATICA
— II MENTAL
. III DE ROLES

e ot s - PAREJA
| NOMBRE DFL ENTREVISTADOR: - FAMILIA
- OCUPACTONAL
e —_— - SOCIAL
. m
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HOJA FRONTAL

No. Expediente:

Nombre del Paciente:

Edad: Sexo: Teléfono:

Direccion:

Psicologo (a) y/o Psiquiatra Tratante:

FECHA DE INASISTENCIA

[ DIA MES | ANO
|

Fecha y motivo de alta:

Fecha y motivo de baija:

Diagndstico (s):____
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HOJA DE EVOLUCION

NOMBRE DEL PACIENTE No. FECHA NQO. HOJA
REGISTRO | INGRESO

ESPECIALISTAS EVOLUCIONES ORDENES Y TRATAMIENTO

ESPECIALIDAD

FECHA
HORA

Anexo | l. Formato de resporte de escuela para padres.
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REPORTE DE ESCUELA PARA PADRES

Municipio: (1) No. (2. Fecha: @)
Reporfe del mes de: (4
A Pr i istencia en el mes: Clausura (10
o d | PoOTC Sesionan omedio de asiste 9 10)
Localidad y Direccidn (s) ko i Inscritas | Dias | Horario FIM[AIM|J|J[A]S |OIN Personas
L 7 Fecha que
concluyen |
Totales POA Total  pOA Totel Total
Escuelas dadas de alta. Beneficiados Mensuol Beneficiados al
(1 al inicio (12) (13) final (14)
Nombre y firma del Operativo del Nombre y firma de la Presidenta del
Programa INFAM (1] Slstema
Sello (17) Municipal DIF (1¢)

tos del Ayuntamiento de Zacazonapan 2016-2018

imien
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Anexo |2. Formato de resporte de platicas y talleres

JLelao 2MQA
ELcAmino RRECTO
POR ELBIEN DE TODOS

REPORTE DE TEMAS IMPARTIDOS EN ESCUELAS, TALLERES Y PLATICAS

Municipio:(1j

Escuela (4)
Taller (3
Plética (¢)

Localidad 7)

Dia (8) Tema (s}

Asistentes
{10)

Subtotal (11)

Escuela

Taller e o

Platica

Localidad

Dia

Tema Asistentes

Subtotal

Suma total de pldticas: (12)
Suma total de asistenfes: (13} pOA

Nombre y firma del

Operativo del Programa

INFAM (14

No. (2)

Fecha: (3)

Escuela

Taller

Platica

Local

idad

Dia

Tema Asisientes

Subtotal

Escuela
Taller
Pldtica

Localidad

Dia

Tema Asistentes

Subtotal

Sello (14

POA

Nombre y firma de la
Presidenta del Sistema
Municipal DIF (15)
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Abril de 2016

Gobierno Municipal de Zacazonapan, Estado de México

Ayuntamiento de Zacazonapan
Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Zacazonapan, Estado de México Tels. (01726) 2623116, 2623117.

presidencia.zacazonapan@hotmail.com.mx | www.zacazonapan.gob.mx
Edicion de la Unidad de Informacion Planeacion Programacion y Evaluacion (UIPPE)

Responsables de la integracién:
Mtro. Roberto Peha Gutiérrez. Asesor para el Desarrollo Municipal.
Ing. Jests Luna Jaramillo. Titular de la UIPPE-Zacazonapan.

Visto bueno de la edicion:

Lic. Alejandro Rodriguez Pérez. Secretario del Ayuntamiento-Zacazonapan

Impreso y hecho en Zacazonapan, México.

Tiraje 50 ejemplares.

La reproduccion total o parcial de este documento podra efectuarse mediante la autorizacion expresa de la fuente y

dando el crédito correspondiente.
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PRESENTACION

En lo generar se puede argumentar que el presente manual elimina, combina o cambia y/o
mejora los procedimientos, redisenando una forma, un registro, o un informe, haciendo
alguna mejora al instrumento o equipo empleado o bien, encontrando un método mejor o
incluso incorporando una nueva tecnologia; todo con el propodsito de garantizar el
cumplimiento de las funciones y atribuciones del servidor publico para atender a su cliente
intermedio (otra area del mismo ayuntamiento) y/o su cliente final (la ciudadania) a quien se
debe y de esta manera darle un mayor valor agregado a la funcién publica municipal.

En particular, el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zacazonapan
(IMCUFIDEZ) es el organismo 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 Recreacidon mas apremiantes del municipio de
Zacazonapan.

Por esto, en el Plan de Desarrollo Municipal de Zacazonapan 2016-2018, se establecié como
reto impulsar la cultura fisica, deporte y recreacion, atendiendo a todos los grupos sociales
y deportivos, en sus diferentes edades y géneros, que garantice la practica organizada y
sistematica de actividades encaminadas a la conservacién de la salud y fomento de una
cultura de prevencion de enfermedades.

En este sentido, es preciso que el IMCUFIDEZ, revise sus tramites y servicios, a efecto de
redisenar y documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios,
disminuir instancias de gestion, atender con oportunidad las solicitudes y demandas
ciudadanas. Estas acciones contribuiran a que el vinculo sociedad-gobierno, se lleve a cabo
de forma mas sencilla, agil, directa y transparente.

Asi este documento administrativo presenta descriptiva y graficamente la secuencia en que
se realizan las operaciones y actividades, para la prestacién de un servicio o la generacion
de un producto. Su aplicacion facilitara el trabajo de diagnostico, andlisis y diseno de
procesos, pues permite apreciar de manera objetiva la interrelacion, secuencia y pasos de
un sistema en cualquiera de las etapas mencionadas, ademas de servir en la interpretacion
y presentacion de los procedimientos que se llevan a cabo en las unidades administrativas.

Este Manual de Procedimientos complementara al Manual de Organizacion y contribuira a
que el personal se involucre de manera inmediata en las actividades del area administrativa
en la cual presta o prestara sus servicios. Finalmente, expreso mi mas sincero
agradecimiento al personal involucrado en el servicio publico del IMCUFIDEZ, por la
realizacion del presente Manual de Procedimientos. Su actualizacion sera responsabilidad
exclusiva de los servidores publicos del Ayuntamiento.

C. Saul Benitez Avilés
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Presidente Municipal

I. OBJETIVO

Auxiliar a los funcionarios y empleados del IMCUFIDEZ en el desempeno de sus funciones
y las actividades que tienen encomendadas en el area de su responsabilidad, derivadas de las
atribuciones conferidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y distintos
ordenamientos legales segun la materia.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1. Organizacion y administracion de las instalaciones
municipales

I. Objetivo
Mejorar y mantener las instalaciones deportivas en optimas condiciones para brindar un servicio
de calidad los usuarios.

2. Alcance
Todas las instalaciones deportivas de uso publico ubicadas dentro del territorio municipal.

3. Politicas y normas

e Sera prioritario contar con la organizacion y administracion de las instalaciones
deportivas dependientes del Ayuntamiento para el garantizar el mantenimiento,
remocion de instalaciones con el objetivo de brindar servicios de calidad,

e Buscar las estrategias para la obtencion de recursos que ayuden a dichas acciones.

e Reorganizar e implementar actividades deportivas segln los estudios de factibilidad para
cubrir eficientemente las demandas de la poblacion del municipio.

e Crear la reglamentacion necesaria para el uso de instalaciones deportivas.

4. Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y Manual de
Organizacion Municipal.

5. Actividades

|.- El Director del IMCUFIDEZ conjuntamente con su secretario acuerdan las politicas para la
organizacion y administracion de las instalaciones deportivas pertenecientes al municipio.

2.- El Director Adjunto, crea la organizacion, el proceso administrativo y la reglamentacion para
el uso de las instalaciones deportivas municipales, para dar la atencion a la poblacion en general,
asi como a las organizaciones privadas que lo soliciten.

3.- El Director Adjunto regresa al Director del IMCUFIDEZ, dichas politicas para que sean
aprobadas.

4.- El Director del IMCUFIDEZ, regresa al Secretario 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 IMCUFIDEZ acuerdan con el Director del IMCUFIDEZ
y el Director Adjunto nuevos convenios.

7.- Los responsables de instalaciones deportivas municipales, ponen en funciones la organizacion,
politicas y reglamentos.
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6. Responsables

El Director del IMCUFIDEZ.

Director Adjunto del IMCUFIDEZ.

Responsables de las instalaciones deportivas municipales.
Entrenadores deportivos.

Usuarios en general y deportistas.

Tesoreria Municipal y/o Obras Publicas.
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2.2. Actividad fisica 'y de recreacién

I. Objetivo
Desarrollar las actividades fisicas con la organizacion y oportunidad que demanda la ciudadania.

2. Alcance
Todas las disciplinas en las diferentes edades y géneros.

3. Politicas y normas
e Propiciar la activacion del grueso de la poblacion, 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.
e 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 distracciéon rompiendo
con el estrés que provoca el trabajo y la propia vida cotidiana en beneficio de su salud.

4. Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y Manual de
Organizacion Municipal.

5. Actividades
|.- El procedimiento inicia cuando el IMCUFIDE y la CONADE envia los programas de

Activacion Fisica, al Director del IMCUFIDEZ, para ser aplicados a la poblacion en general o
bien por instruccion del ejecutivo municipal, como una accién 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 del IMCUFIDE y la CONADE vy los adapta
a los requerimientos del municipio.

4.- El responsable del programa, elabora planeacion para llevar a cabo el curso de la capacitacion
a entrenadores Yy 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 capacitacion.

7.- El responsable del programa, solicita al Director del IMCUFIDEZ, su autorizacion para la
realizacion del curso mencionado.
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8.- El responsable del programa, realiza el curso de capacitacion.

9.- El responsable del programa, remite al Director del IMCUFIDEZ, las evaluaciones obtenidas
por las personas que tomaron dicho curso.

10.- El Director del IMCUFIDEZ, programa fecha de entrega de reconocimientos a las personas
que tomaron dicho curso.

I'1.- El Director del IMCUFIDEZ, selecciona entre el personal que atendera el programa de
activacion fisica.

|2.- El responsable del programa, conocera a su plantilla honorifica que operara el programa de
activacion fisica.

| 3.- Se pone en operacién los programas de activacion fisica, con la poblacion en general.

I4.- Servidores publicos, Sector educativo y poblacion en general reciben la atencion de dicho
programa.

6. Responsables
e Director del IMCUFIDEZ.
e Director Adjunto del IMCUFIDEZ.
e Responsable de los programas.
e Promotores y/o activadores honorificos.
e Usuarios en general y deportistas.
e Servidores Publicos del Sector Educativo.
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7. Diagrama de flujo
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2.3. Fomento al deporte

I. Objetivo
Fomentar entre la poblacion de todas las edades y género una cultura deportiva como elemento
esencial para el desarrollo integral, convivencia y salud fisica.

2. Alcance
Todas las disciplinas en las diferentes edades y géneros.

3. Politicas y normas

e Deporte competitivo, representativo y asociado.

e Formacion de las ligas deportivas oficiales con los jugadores que conforman los centros
de iniciacion y de esta forma constatar los avances logrados en dichos centros y dar
seguimiento a deportistas sobresalientes.

e Lograr metas importantes en el ambito competitivo en cada una de las disciplinas que
se desarrollan en los centros de iniciacion deportiva.

e Promover a talentos fuera del municipio a través de competencias de caracter amistoso,
asi como de competicion oficial, con la intencién de obtener fogueo en su disciplina.

e El deporte asociado a través de convenios de interaccion con apoyo mutuo, entre las
ligas deportivas oficiales e IMCUFIDEZ.

e Para el deporte estudiantil, al igual que el deporte asociado, sera el de colaboracion y
canalizacién de apoyo a sus eventos importantes, que repercutan en el optimo
desempeno de los equipos y talentos deportivos que representen al municipio de
Zacazonapan.

4. Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y Manual de
Organizacion Municipal.

5. Actividades

|.- Director del IMCUFIDEZ pone en marcha el programa de fomento al deporte, a través de
la creacion de centro de formacién deportiva (Centros de Iniciacion) y el desarrollo del deporte
en las diferentes edades y situaciones de la poblacion del municipio.

2.- El Director del IMCUFIDEZ da a conocer al Director Adjunto programas deportivos,
politicas de organizacion y funcionamiento de los centros de iniciacién.

3.- El Director Adjunto crea los planes de deporte, calendarios, los procesos de seguimiento y
evaluacion.

4.- El Director Adjunto propone los lugares donde se asentaran los centros de iniciacion
deportiva en todo el municipio, segun las necesidades de la poblacion.
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5.- El Director Adjunto pone en operacion los centros de iniciacion deportiva en todo el
municipio, a través de sus entrenadores honorificos y autoridades auxiliares.

6.- Los deportistas entran en el proceso de capacitacion deportiva, de acuerdo al calendario
que elaboré el Director Adjunto.

7.- El Director del IMCUFIDEZ autorizara el calendario elaborado por el Director Adjunto,
para que a su vez, el Director Adjunto, rinda informe mensual de los avances, logros y
problematicas de dichos centros de iniciacion deportiva.

8.- El Director del IMCUFIDEZ, da retroalimentacion del proceso y supervisa los resultados
obtenidos de dicho programa, para ser presentado al pleno de la junta directiva del IMCUFIDEZ.

6. Responsables

Director del IMCUFIDEZ.

Director Adjunto del IMCUFIDEZ.
Responsable de los programas.
Promotores y/o activadores honorificos.
Usuarios en general y deportistas.
Servidores Publicos del Sector Educativo.
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2.4. Deporte competitivo y representativo

I. Objetivo
Fomentar entre la poblacion de todas las edades y género el deporte de competencia y
recreativo.

2. Alcance
Todas las disciplinas en las diferentes edades y géneros.

3. Politicas y normas

e Promocion, difusion y eventos especiales.

e Se subdividira en deporte preventivo y deporte de proyeccion municipal.

e Lo referente al deporte preventivo, se atendera a los jovenes desintegrados socialmente,
a través de eventos en las localidades y cabecera municipal.

e Con la intencion de dar atencion a dichos jovenes, también es menester atender al
personal de la direccion de seguridad publica, proteccion civil y bomberos, para un
mejor desempeno de sus labores profesionales, asimismo al personal del Ayuntamiento
y organismos descentralizados, dandoles activacion fisica y fomentando la practica
deportiva.

e Con respecto al deporte de proyecciéon municipal, se propone programar y planear
macro eventos con caracter municipal, estatal, nacional e internacional.

4. Fundamento legal

Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y Manual de
Organizacion Municipal.

5. Actividades

|.- El Director del IMCUFIDEZ, delega al Director Adjunto la responsabilidad para que haga el
programa del deporte competitivo.

2.- El Director Adjunto elaborara el programa para la atencion al deporte competitivo y
representativo.

3.- EL Director Adjunto remite planes y programas al Director del IMCUFIDEZ.

4.- El Director del IMCUFIDEZ, revisa, programa y somete a consideracion y visto bueno a la
junta directiva para su aprobacion y puesta en operacion.

5.- El Director Adjunto pone en operacion los programas autorizados.
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6.- El Director Adjunto da a conocer las politicas de seleccion de talentos deportivos y a los
entrenadores honorificos.

7.- El Director Adjunto presenta métodos de evaluacién, seguimiento y control de los
programas.

8.- El Director Adjunto 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 al Director Adjunto, requerimientos materiales y
financieros para asistir a las competencias.

I'l.- El Director Adjunto realiza solicitud de recursos materiales y financieros al Director del
IMCUFIDEZ.

12.- El Director del IMCUFIDEZ, da instrucciones al personal administrativo y tesoreria del
IMCUFIDEZ, para la gestion del apoyo.

|3.- El Director del IMCUFIDEZ, realiza la gestion ante las dependencias que correspondan.

14.- El Director Adjunto, recibe apoyos y los canaliza a sus entrenadores honorificos, quienes
hacen llegar dichos apoyos a sus deportistas.

I5.- Los deportistas que representan al municipio, reciben los apoyos gestionados.

6. Responsables

e Director del IMCUFIDEZ.
Director Adjunto del IMCUFIDEZ.
Responsable de los programas.
Seleccionadores.
Entrenadores honorificos.
Deportistas.
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2.5. Apoyos deportivos no previstos

I. Objetivo
Apoyar actividades deportivas no programadas.

2. Alcance
Todas las disciplinas en las diferentes edades y géneros.

3. Politicas y normas
e Apoyo a eventos no programados.
e Se atendera eventos o actividades fuera de lo programado.

4. Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y Manual de
Organizacion Municipal.

5. Actividades

I.- El procedimiento inicia, cuando dirigentes de agrupaciones sociales, entrenadores
deportivos, ligas sociales, y poblacion en general solicitan apoyo econémico, de material o de
instalaciones deportivas municipales.

2.- El Director del IMCUFIDEZ, analizara la peticion y si encaja en algin programa, se sometera
al analisis y autorizacion de quien corresponda.

3.- En caso de proceder, se dara respuesta al peticionario para su atencion, canalizacion y
seguimiento segun corresponda.

4.- El Director del IMCUFIDEZ, dara los pasos a seguir para su autorizacion.

5.- El apoyo sera entregado por el Director del IMCUFIDEZ.

6. Responsables

Director del IMCUFIDEZ.

Presidente Municipal.

Tesoreria Municipal.

CONADE, IMCUFIDE y/o Dependencias.
Solicitantes.
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I1l. DIRECTORIO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ZACAZONAPAN 2016-2018

SAUL BENITEZ AVILES
PRESIDENTE MUNICIPAL
(Rubrica)

HILDA SOTO CABRERA
SINDICO MUNICIPAL
(Rubrica)

AARON MONDRAGON CRUZ
PRIMER REGIDOR
(Rubrica)

DELFINA ESTEVEZ ZEPEDA
SEGUNDO REGIDOR
(Rubrica)

VICTOR TAVIRA REBOLLAR
TERCER REGIDOR
(Rubrica)

LOURDES PONCE RODRIGUEZ
CUARTO REGIDOR
(Rubrica)

JUNIOR EVANY GARCIA RAMOS
QUINTO REGIDOR
(Rubrica)

JUANA DE PAZ OSORIO
SEXTO REGIDOR
(Rubrica)

ABEL JIMENEZ VILLAFANA
SEPTIMO REGIDOR
(Rubrica)

OBIDIA NIETO PONCE
OCTAVO REGIDOR
(Rubrica)

JUVENAL MONDRAGON CARALAMPIO
NOVENO REGIDOR
(Rubrica)

MIGUEL ANGEL CRUZ VILLAFANA
DECIMO REGIDOR
(Rubrica)

ALEJANDRO RODRIGUEZ PEREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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(Rubrica)

IV. VALIDACION

Lic. Alejandro Rodriguez Pérez
Secretario del Ayuntamiento

C. Francisco Mondragoén Pichardo
Director de IMCUFIDE-Zacazonapan
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V. REVISION

Ing. Jesus Luna Jaramillo

Titular de la UIPPE-Zacazonapan

Mtro. Roberto Pena Gutiérrez

Asesor Municipal
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00 |9 de abril de 2016 Se emite por primera vez
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