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I. Introduccion

Con una vision institucional orientada a la eficiencia, la legalidad y la mejora continua de la
gestion publica, el H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan, presenta el Manual de
Procedimientos, como un instrumento técnico—administrativo que fortalece el quehacer
cotidiano de la administracion municipal. Este documento surge como complemento natural
del Manual de Organizacidn, y tiene como finalidad ordenar, sistematizar y dar claridad a las
actividades que realizan las distintas areas del Ayuntamiento, asegurando que cada accion
tenga sustento normativo, responsable definido y resultados verificables.

El Manual de Procedimientos constituye una guia practica para las personas servidoras
publicas, ya que describe de manera secuencial y detallada los pasos que deben seguirse para
la correcta ejecucion de las funciones encomendadas. Su aplicacion permite homologar
criterios, reducir la discrecionalidad, prevenir errores administrativos y garantizar que los
servicios y tramites municipales se realicen con oportunidad, transparencia y apego a la
normatividad vigente. Aqui no hay “asi se ha hecho siempre”, sino “asi se hace bien y
conforme a la ley”.

Este documento integra, en un solo cuerpo normativo—operativo, los procedimientos de todas
las areas que conforman el H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan, considerando su
estructura organica, atribuciones legales y responsabilidades especificas. Cada
procedimiento se encuentra alineado a las funciones de los puestos previamente definidos, lo
que permite una correcta coordinacion interinstitucional, evita duplicidades y fortalece los
mecanismos de control interno y rendicion de cuentas. Dicho de otro modo: cada engrane
sabe qué hacer, cuando hacerlo y con quién coordinarse.

El Manual de Procedimientos no se concibe como un documento rigido o estatico, sino como
una herramienta dindmica, susceptible de actualizacion conforme evolucionen las
disposiciones legales, las necesidades de la poblacion y los procesos internos de la
administracion municipal. Su correcta aplicaciéon contribuird a consolidar un gobierno
municipal méas ordenado, eficiente y cercano a la ciudadania, capaz de responder con
profesionalismo a los retos presentes y futuros.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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II.  Objetivos

A. Objetivo General

Establecer y documentar de manera ordenada, clara y sistematica los procedimientos
administrativos y operativos del H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan, Puebla, con el
proposito de asegurar una gestion publica eficiente, transparente y apegada al marco juridico
vigente, que fortalezca la coordinacion entre las areas municipales y mejore la calidad de los
servicios otorgados a la ciudadania.

B.

Objetivos Particulares

Definir con precision los pasos, responsables y tiempos de ejecucion de los
procedimientos que realizan las distintas areas del Ayuntamiento, a fin de
estandarizar la operacion administrativa y reducir errores u omisiones.

Fortalecer los mecanismos de control interno, mediante la correcta aplicacion de
procedimientos alineados a las atribuciones legales de cada éarea y puesto,
contribuyendo a la rendicion de cuentas y a la prevenciéon de observaciones
administrativas.

Optimizar la coordinacion interinstitucional entre las dependencias municipales,
evitando duplicidad de funciones y promoviendo una gestion mdas ordenada y
eficiente de los recursos publicos.

Facilitar la capacitacion y desempeiio de las personas servidoras publicas,
proporcionando una herramienta de consulta que oriente su actuacion diaria y
favorezca el cumplimiento de sus responsabilidades.

Garantizar la continuidad administrativa y la mejora continua de la gestion
municipal, mediante un instrumento que permita la actualizacién permanente de los
procedimientos conforme a cambios normativos, organizacionales y a las necesidades
de la poblacion.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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III.  Marco Juridico
A. Normatividad Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Pégina | 12
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley General de Archivos
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Ley General de Bienes Nacionales
Ley General de Desarrollo Social (en lo aplicable al Sistema DIF)
Ley General de Salud (en lo aplicable a Proteccion Civil, DIF y atencion comunitaria)
Ley General de Proteccion Civil
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Ley Federal del Trabajo
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
B. Normatividad Estatal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Pagina | 13
Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Puebla.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Catastro del Estado de Puebla.
Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla.
Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia del Estado de Puebla.
Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla.
Ley de Asistencia Social del Estado de Puebla.
Ley de Salud del Estado de Puebla.
C. Normatividad Municipal
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Puebla
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San José¢ Miahuatlan, Puebla

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal

Dignidad y bienestar para el pueblo
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IV. Procedimientos de la Presidencia Municipal

1. Procedimiento para la Atencion Ciudadana y Gestion Social

A. Ficha del Procedimiento

Elemento

Descripcion

Nombre del
procedimiento

Atencion Ciudadana y Gestion Social

Objetivo

Establecer de manera ordenada, clara y uniforme el proceso mediante
el cual la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de San José
Miahuatlan recibe, registra, analiza, canaliza, da seguimiento y
concluye las solicitudes, peticiones, quejas y gestiones presentadas por
la ciudadania, garantizando una atencién oportuna, transparente,
eficiente y apegada al marco juridico vigente.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos
102 y correlativos; Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Puebla,
articulos 78 fracciones I, Il y XXV, 84 fracciones I, Il y VII, y demaés
relativos aplicables; Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado
de Puebla; Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla; Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla;
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San José Miahuatlan;
Reglamentos y disposiciones administrativas municipales aplicables.

Politicas de
operacion

A) Toda solicitud ciudadana debera recibirse sin discriminacion, trato
preferencial o condicionamiento alguno.

B) Ninguna gestion sera atendida de manera verbal sin previo registro
documental o digital.

C) Las solicitudes deberan clasificarse conforme a su naturaleza
(servicio, apoyo, queja, denuncia, informacion o gestion social).

D) La Presidencia Municipal deberd canalizar las solicitudes a las
areas competentes, evitando duplicidad de funciones.

E) El seguimiento sera obligatorio hasta su conclusion o resolucion
fundada y motivada.

F) La atencion ciudadana se realizara observando los principios de
legalidad, imparcialidad, eficiencia, transparencia y rendicién de
cuentas.

G) En ninglin caso la atencion ciudadana podra generar compromisos
fuera de las atribuciones legales del Ayuntamiento o sin disponibilidad
presupuestal autorizada.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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H) Toda informacion proporcionada por la ciudadania sera tratada
conforme a la normatividad en materia de proteccion de datos
personales.

Tiempo
promedio de
gestion

El tiempo promedio de atencidn inicial y canalizacion sera de 1 a 3
dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud. El tiempo total de
resolucion dependera de la naturaleza de la gestion y del area
competente, no debiendo exceder los plazos establecidos en la
normatividad aplicable o, en su defecto, un maximo de 30 dias habiles,
salvo casos justificados.

B. Descripcion del Procedimiento

Formato o

Responsable | N° Actividad Tiempos
documento
Presenta solicitud, Solicitud ciudadana
peticion, queja o gestion escrita, oficio,
: ; de manera presencial formato de atencion .
Ciudadania 1 . Py ’ . . Inmediato
escrita o a través de ciudadana o medio
medios autorizados por el electrénico
Ayuntamiento. autorizado
Recibe la solicitud y
verifica que contenga
, datos minimos: nombre, .
Secretaria del . Formato de recepcion . ,
2 | contacto, descripcion de la Mismo dia

Ayuntamiento

. de solicitud
peticion y firma o

1dentificacion del
solicitante.

Secretaria del

Registra la solicitud en el

control iritern({Ipros Bitacora o sistema de
3 | bitacora o sistema digital) Mismo dia

Ayuntamiento sighandown T e 1 control de gestiones
y fecha de recepcion.
Analiza la solicitud para
) ) determinar su viabilidad, ,
Presidencia . 3 o : 1 a2 dias
.. 4 | competencia municipal y Solicitud registrada s
Municipal 4 habiles
area responsable de
atencion.
Instruye formalmente la
: : canalizacion de la . .
Presidencia .. . Turno o instruccion 1y
e 5 solicitud al area - . 1 dia habil
Municipal administrativa

competente para su
atencidn y seguimiento.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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, Recibe la instruccion y
Secretaria del confirma la recepcion para
Ayuntamiento/ | 6 p p Acuse de recibido | Mismo dia
‘ efectos de control y
Area competente ..
seguimiento.
Analiza la solicitud
conforme a sus
‘ atribuciones legales y Expediente de la 3 a 10 dias
A tent . 1 . . e
rea competente | 7 disponibilidad solicitud habiles
presupuestal, técnica y
administrativa.
Ejecuta las acciones
7 o atender la Informe, dictamen Variable
( solicitud o elabora L . ,
Area competente | 8 técnico, oficio de segiin
respuesta fundada y
. respuesta naturaleza
motivada en caso de
improcedencia.
Informa a la Presidencia
‘ Municipal el resultado de ., 1 a 3 dias
Area competente | 9 e « i Informe de atencion "
la atencion o resolucion de habiles
la solicitud.
Valida la atencion
Presidenci lizada o 1 t . o 1ale
resiteid jo | retlzada o fatespuesta Informe validado 1 dia habil
Municipal emitida por el area
competente.
Notifica a la persona
Secretaria del 1 solicitante el resultado de | Oficio de respuestao | 1 a2 dias
Ayuntamiento su gestion, de manera notificacion habiles
verbal y/o por escrito.
Integra y archiva el
, dient leto de 1 : :
Secretaria del e N Expediente fisico o . ,
. 12 | gestidn para efectos de — Mismo dia
Ayuntamiento - digital
control, seguimiento y
transparencia.
Da por concluido el
Pres@epma 13 e % " ¥ Expediente concluido | Inmediato
Municipal caso, ordena acciones de
seguimiento 0 mejora.
C. Diagrama de flujo
Paso / Ciudadania Secretaria del Presidencia Area
Flujo Ayuntamiento Municipal Competente
. . Inicio del
Inicio L.
tramite

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Presenta
! solicitud,
peticidn o queja
! Recibe la solicitud
Verifica que
! contenga datos
minimos
Registra la
! solicitud y asigna
folio
Analiza la
| solicitud
Determina si es
} competencia
municipal
Decisién JEs con.lpetencia
municipal?
Si — Tumnala solicitud | ecio¢ 1
solicitud
Analiza
! conforme a
atribuciones
Ejecuta acciones
! o elabora
respuesta
Informa
! resultado a
Presidencia
Valida la atencion
! 0 respuesta
Notifica al
! solicitante
Integra y archiva
! expediente
Fin Recibe Da por concluido
respuesta el procedimiento
Informa
No — improcedencia u
orienta
Notifica
l orientacion al
solicitante
Fin Recibe
alterno orientacion

Dignidad y bienestar para el pueblo
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2. Procedimiento para la Recepcion y Emision de Instrucciones Ejecutivas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Recepcion y Emision de Instrucciones Ejecutivas de la Presidencia
procedimiento | Municipal
Establecer el mecanismo formal mediante el cual la Presidencia
Objetivo Municipal recibe, analiza y emite instrucciones ejecutivas dirigidas a
las 4reas del H. Ayuntamiento, garantizando legalidad, oportunidad,
trazabilidad, control interno y seguimiento institucional.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Fundamento e . )
legal Municipal del Estado de Puebla; Bando de Policia y Gobierno del

Municipio de San Jos¢ Miahuatlan, Puebla; Reglamento Interior del
H. Ayuntamiento; demas disposiciones administrativas aplicables.

Politicas de

Las instrucciones ejecutivas deberan emitirse exclusivamente por la
Presidencia Municipal o por quien cuente con delegacion expresa;
toda instrucciéon deberd quedar documentada por escrito o medio

operacion institucional; no se atenderan instrucciones verbales sin respaldo

documental; las areas receptoras estan obligadas a acusar recibo y

reportar avances; el seguimiento sera obligatorio hasta su conclusion.

Tiempo De 1 a 3 dias habiles para la emision de la instruccidn; el tiempo de

promedio de ejecucion dependerd de la naturaleza de la instruccion y del éarea
gestion responsable.

B. Descripcion del Procedimiento

e s Formato o .
Responsable | N° Actividad Tiempos
documento
Recibe solicitudes, - .
: Oficio, escrito,
) ) asuntos, informes, .
Presidencia o informe, reporte, :
. . requerimientos o » : Inmediato
Municipal . & . solicitud ciudadana o
situaciones que ameritan o L g
. ol P . institucional
Instruccion ejecutiva.
: . Analiza la procedencia, .
Presidencia ' Documentacion C g
. 2 | competenciay alcance de o 1 dia habil
Municipal : . o recibida
la instruccion a emitir.
. . Determina si la instruccion .
Presidencia . Nota interna de . .
e es viable y corresponde a s Mismo dia
Municipal o 7, .. analisis
la atribucion municipal.
Presidencia 4 Elabora la instruccioén Oficio de instruccion | dia habil
Municipal ejecutiva correspondiente. gjecutiva

Dignidad y bienestar para el pueblo
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, Registra, folia y valida Libro de gobierno /
Secretaria del . ., . . ,
. 5 | formalmente la instruccion Sistema de control Mismo dia
Ayuntamiento . .
ejecutiva. documental
, Turna la instruccién
Secretaria del . . \ . . . ,
Avuntamiento 6 ejecutiva al area o areas Oficio turnado Mismo dia .
Y competentes. Pagina | 19
Area Recibe la instruccion
7 ejecutiva y acusa de Acuse de recibo Mismo dia
responsable .
recibido.
‘ Ejecuta las acciones Evidencia ,
Area Segiun
8 ordenadas conforme a la documental, . .,
responsable . » o : instruccion
instruccion recibida. informes, actas
; Informa avances o ,
Area . Informe de Segun
9 cumplimiento a la L . .
responsable : ) gy cumplimiento instruccion
Presidencia Municipal.
. . Revisa el cumplimiento
Presidencia . e oy Informe final / Nota S
.. 10 | determina cierre o acciones . 1 dia habil
Municipal .} de cierre
adicionales.
C. Diagrama de Flujo
! . il Secretaria del Area
Presidencia Municipal -
Ayuntamiento Responsable
Inicio
Recibe asunto o solicitud
Analiza procedencia
Decision ;Es procedente emitir
instruccion?
Si
Elabora instruccion ejecutiva
Registra y valida
instruccion
Turna instruccion
Recibe
instruccion
Ejecuta acciones
Informa avances
Revisa cumplimiento
Decision ;Cumplida la instruccion?
Si
Cierra instruccion
Fin
No
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Emite acciones complementarias

Regresa a ejecucion

3. Procedimiento para la Representacion Institucional del Ayuntamiento

A. Ficha del Procedimiento
Elemento Descripcion
Nombre del Representacion Institucional del H. Ayuntamiento por parte de la
procedimiento | Presidencia Municipal
Establecer el mecanismo formal mediante el cual la Presidencia
Municipal ejerce la representacion institucional del H. Ayuntamiento
. L. ante autoridades federales, estatales, municipales, organismos
Objetivo —— . 4 . . .,
publicos, privados y sociales, garantizando legalidad, coordinacién
interinstitucional, registro documental y seguimiento de compromisos
adquiridos.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Orgénica
Fundamento A ‘ ., :
legal Municipal del Estado de Puebla; Bando de Policia y Gobierno del

Municipio de San José Miahuatldn, Puebla; Reglamento Interior del
H. Ayuntamiento; demés disposiciones administrativas aplicables.

Politicas de

La representacion institucional serd ejercida exclusivamente por la
Presidencia Municipal o por quien cuente con representacion legal o
delegacion expresa; toda representacion debera estar respaldada por
oficio, invitacién o convocatoria; los compromisos adquiridos deberan

operacion } .
documentarse y turnarse a las areas competentes; no se asumiran
obligaciones fuera de la competencia municipal; el seguimiento sera
obligatorio hasta su conclusion.

Tiempo , 8 . : .,
P De 1 a 5 dias habiles, dependiendo del tipo de evento, reunion o acto
promedio de - . -
gestion de representacion y de los compromisos derivados.

B. Descripcion del Procedimiento

. Formato o .
Responsable | N° Actividad Tiempos
documento
Recibe invitacion,
Presidencia convocatoria o solicitud de | Oficio, invitacion, .
e 1 . . Inmediato
Municipal representacion convocatoria
institucional.
: . Analiza la procedencia, .,
Presidencia . Documentacion st
. 2 | alcance y competencia de oy 1 dia habil
Municipal . recibida
la representacion.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Determina la aceptacion o
Presidencia declinacion de la Nota interna de . ,
.. 3 ., . Mismo dia
Municipal representacion determinacion
institucional.
Emite confirmacion de .
: : . : . Oficio de Pagina | 21
Presidencia asistencia o designa . s g
.. 4 - confirmacién o 1 dia habil
Municipal representante autorizado, : .,
designacion
en su caso.
Registra la representacion . .
, [ NCBISHE p Libro de gobierno /
Secretaria del institucional y, en su caso, . . ,
. 5 . ., Sistema de control Mismo dia
Ayuntamiento la designacion
. documental
correspondiente.
Acude y ejerce la
Presidencia representacion Agenda oficial / Segun
e 6 = :
Municipal institucional del Acta 0 minuta evento
Ayuntamiento.
Documenta los acuerdos,
. : cOmpromisos o .
Presidencia : P ; Acta, minuta, SR
. 8 7 informacion relevante . 1 dia habil
Municipal 2 informe
derivados de la
representacion.
Turna los compromisos y
Secretaria del acuerdos a las areas . ; ,
: 8 Oficios de turno Mismo dia
Ayuntamiento responsables para su
atencion.
Atiende y ejecuta los . .
, . . Evidencia ,
Area compromisos derivados de Segun
9 2s documental, .
responsable la representacion . compromiso
- informes
institucional.

. . Da seguimiento y valida el .
Presidencia ey Informe de 1 a 3 dias
.. 10 cumplimiento de los sy o
Municipal ; . seguimiento habiles

compromisos adquiridos.

C. Diagrama de Flujo

Secretaria del

Ayuntamiento Area Responsable

Presidencia Municipal

Inicio
Recibe invitacion o solicitud
Analiza procedencia
Decision ;Es procedente la
representacion?
Si
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Confirma asistencia o designa
representante

Registra representacion

Acude y representa al Ayuntamiento
Documenta acuerdos y compromisos

Turna compromisos Pégina | 22

Atiende
COMpromisos

Revisa avances
Decision ;Compromisos cumplidos?

Si

Cierra seguimiento
Fin
No

Emite acciones de seguimiento
Regresa a atencion

4. Procedimiento para la Gestion y Firma de Convenios y Acuerdos de
Colaboracion

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Gestion y Firma de Convenios y Acuerdos de Colaboracion del H.
procedimiento | Ayuntamiento
Establecer el proceso formal mediante el cual la Presidencia
Municipal gestiona, revisa, autoriza y suscribe convenios y acuerdos
de colaboracion con dependencias y entidades de los 6rdenes federal,

Objetivo .. . . i1 :
estatal y municipal, asi como con organismos publicos, privados y
sociales, asegurando su legalidad, viabilidad institucional, registro

documental y seguimiento de compromisos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica

Fundamento o, 5 .
legal Municipal del Estado de Puebla; Bando de Policia y Gobierno del

Municipio de San José¢ Miahuatlan, Puebla; Reglamento Interior del
H. Ayuntamiento; demds disposiciones administrativas aplicables.
Todo convenio o acuerdo deberd contar con analisis previo de
competencia y viabilidad; la firma correspondera exclusivamente a la
Presidencia Municipal o a quien cuente con facultades expresas; no se
suscribiran convenios que generen obligaciones fuera del marco legal
municipal; los convenios deberan registrarse y resguardarse; las areas
responsables deberan dar cumplimiento y reportar avances conforme
a lo pactado.

Politicas de
operacion
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r(rfllr(:(l:(llli)(;) de De 5 a 15 dias hébiles, dependiendo de la complejidad juridica y
P gestion administrativa del convenio o acuerdo.

B. Descripcion del Procedimiento

.. Formato o .
Responsable | N° Actividad Tiempos
documento
Recibe propuesta,
Presidencia invitacion o iniciativa para | Oficio, propuesta, .
g 1 ., . Inmediato
Municipal la celebracion de convenio borrador
o acuerdo de colaboracion.
. . Analiza la pertinencia . ,
Presidencia L Documentacion 1 a2 dias
.. 2 alcance y beneficio o -
Municipal e . recibida habiles
institucional del convenio.
. . Solicita revision juridica y
Presidencia N I . .. . ,
oy 3 | administrativa del proyecto | Oficio de solicitud | Mismo dia
Municipal .
de convenio.
’ Revisa el t li P t ,
Secretaria del cvisa ¢l proyecto y va 1c}a royecto de 2 a5 dias
: 4 | sulegalidad y congruencia convenio con -
Ayuntamiento . . . habiles
administrativa. observaciones
: . Determina | i
Presidencia ppe— proceder}ma Nota de AT
. 5 | de la firma del convenio o Ny 1 dia habil
Municipal autorizacion
acuerdo.
Presidencia 6 Suscribe el convenio o Convenio o Segun
Municipal acuerdo de colaboracion. acuerdo firmado agenda
, Registra, folia y resguarda | Libro de convenios
Secretaria del g  JOTIRYTESER L . ,
: 7 el convenio o acuerdo / Archivo Mismo dia
Ayuntamiento R
celebrado. institucional
, Turna el convenio a las
Secretaria del , d . ,
: 8 areas responsables de su Oficios de turno Mismo dia
Ayuntamiento ; n,
ejecucion.
‘ Ejecuta las acciones y Evidencia ,
Area : r Seglin
9 | compromisos establecidos documental, .
responsable . . convenio
en el convenio. informes
) ) Da seguimiento y valida el Trimestral o
Presidencia gull Y : Informe de ,
e 10 | cumplimiento del convenio . segiin
Municipal seguimiento .
o0 acuerdo. convenio

C. Diagrama de Flujo

Presidencia Municipal

Secretaria del
Ayuntamiento

Area Responsable

Inicio

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Recibe propuesta de convenio

Analiza pertinencia

Decision ;Es viable el convenio?
Si

Solicita revision juridica

Revisa y valida proyecto

Decision ;Cumple requisitos
legales?

Si

Autoriza firma

Firma convenio

Registra y resguarda

Turna a areas responsables

Ejecuta
COmpromisos

Da seguimiento

Decision ;Compromisos
cumplidos?

Si

Cierra convenio

Fin

No

Emite acciones correctivas

Regresa a ejecucion

5. Procedimiento para la Supervision General de la Administracion Publica

Municipal

A. Ficha del Procedimiento

Elemento

Descripcion

Nombre del
procedimiento

Supervision General de la Administracion Piblica Municipal

Objetivo

Establecer el proceso mediante el cual la Presidencia Municipal
supervisa de manera sistematica el desempefio, cumplimiento
normativo y avance de programas, acciones y funciones de las areas
que integran la Administracion Publica Municipal, garantizando
control institucional, eficiencia administrativa y atencidon oportuna a
desviaciones.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla; Bando de Policia y Gobierno del

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Municipio de San José¢ Miahuatlan, Puebla; Reglamento Interior del
H. Ayuntamiento; demas disposiciones administrativas aplicables.

La supervision se realizara de forma permanente y sistematica; las
areas municipales deberdn proporcionar informacion veraz y
oportuna; toda supervision deberda documentarse; las observaciones

Politicas de

operacion deberan emitirse por escrito; el seguimiento a las acciones correctivas | Pagina |25

serd obligatorio hasta su solventacion; no se invadiran atribuciones de
organos fiscalizadores externos.

Tiempo . .. . , o ,

p Proceso continuo; revisiones parciales de 5 a 10 dias hébiles segun el
promedio de .
< alcance de la supervision.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

. . Formato o ;
Responsable | N° Actividad Tiempos
documento
. : Define el plan, alcance Programa o
Presidencia & IS y g Anual /
. 3 1 periodicidad de la agenda de :
Municipal L) ., Trimestral
supervision general. supervision
: : licita inf 16 rt :
Presidencia solicl gy " ormacgon, TCPOTIRS Oficio de b1
. 2 y evidencias a las areas . 1 dia hébil
Municipal .. requerimiento
municipales.
/ . Inform ,
Area Integra y remite la ornes, 3 a5 dias
. 3 ! .2 . reportes, i
municipal informacion solicitada. . : habiles
evidencias
Analiza la informacion
Presidencia 4 recibida y verifica Expediente de 2 a 3 dias
Municipal cumplimiento de objetivos y supervision habiles
normatividad.
. . Detecta observaciones ,
Presidencia o ] ’ Cédula de sy e
g 5 desviaciones o areas de : 1 dia habil
Municipal . observaciones
mejora.
. . Emite instrucciones .
Presidencia : - Oficio de f1ap
.. 6 observaciones a las areas . 1 dia habil
Municipal : observaciones
supervisadas.
Area 7 Implementa acciones Evidencia Segun
municipal correctivas o preventivas. documental observacion
‘ Informa avan ,
Area N anees o Informe de Segln plazo
.. 8 solventacion de .
municipal . atencion otorgado
observaciones.
Presidencia Revisa l'a atenc1on'a Informe de 1 a2 dias
. 9 observaciones y valida . -
Municipal revision habiles
resultados.
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Determina cierre de :
., . Nota de cierre o Al
10 supervision o acciones 1 dia habil

& Tekiwahkapan
Presidencia
Municipal

.. seguimiento
adicionales. g

C. Diagrama de Flujo

Presidencia Municipal Area Municipal

Inicio

Define plan de supervision

Solicita informacion

Integra y remite informacion

Analiza informacion

Decision ;Se detectan observaciones?

No

Emite constancia de cumplimiento

Fin

Si

Emite observaciones

Implementa acciones correctivas

Informa avances

Revisa atencion

Decision ;Observaciones solventadas?

Si

Cierra supervision

Fin

No

Emite acciones adicionales

Regresa a atencion

6. Procedimiento para la Atencion de Asuntos Urgentes y Contingencias

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Atencion de Asuntos Urgentes y Contingencias por la Presidencia
procedimiento | Municipal
Establecer el proceso mediante el cual la Presidencia Municipal
atiende de manera inmediata asuntos urgentes y contingencias que
Objetivo afecten‘ o pongan en riesgo l'a seguridad, la . goquabilidgq, la
prestacion de servicios publicos o el patrimonio municipal,
garantizando coordinacion interinstitucional, toma de decisiones
oportuna y registro documental de las acciones realizadas.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla; Ley del Sistema Estatal de Proteccion
Civil; Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San José
Miahuatlan, Puebla; Reglamento Interior del H. Ayuntamiento; demas
disposiciones administrativas aplicables.

Politicas de

La atencion de asuntos urgentes y contingencias sera prioritaria y de
caracter inmediato; la Presidencia Municipal coordinara las acciones
necesarias con las arecas competentes; las decisiones deberan

operacion documentarse; se privilegiard la proteccion de la integridad de las
personas y el interés publico; concluida la contingencia, se debera
integrar el expediente correspondiente.
Tiempo . . . o :
p Atencion inmediata; acciones iniciales dentro de las primeras 24
promedio de - - -
aestion horas, segun la naturaleza del asunto o contingencia.

B. Descripcion del Procedimiento

i Formato o :
Responsable | N° Actividad Tiempos
documento
: . Recibe reporte, aviso o Reporte verbal,
Presidencia .. . .
.. 1 | conocimiento de un asunto escrito, llamada, Inmediato
Municipal : . .
urgente o contingencia. informe
. . Evalua la gravedad, alcance .
Presidencia gra ’ Nota de evaluacion :
e 2 | y competencia del asunto o g Inmediato
Municipal . . inicial
contingencia.
: . Determina la activacion de ¥
Presidencia » Instruccion .
.. 3 atencion urgente o . : Inmediato
Municipal ] ’ ejecutiva
protocolo de contingencia.
) ; Coordina acciones con Oficios,
Presidencia : .. : ) .
Municipal 4 areas municipales y instrucciones, Inmediato
P autoridades competentes. bitacora
‘ .. Ejecuta acciones de Reportes
Area municipal - o, 1 :
5 atencion, contencion o operativos, Inmediato
competente ik - 3 :
mitigacion. evidencias
. : Supervisa el desarrollo de »
Presidencia p . Bitacora de Durante la
e 6 las acciones . .
Municipal . seguimiento atencion
implementadas.
; .. Informa avances
Area municipal Y Durante la
7 | resultados de las acciones | Informe de avances .
competente . atencion
realizadas.
: : Determina la conclusion de
Presidencia . . .
.. 8 la atencion urgente o Nota de conclusion | Al finalizar
Municipal . .
contingencia.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Secretaria del Integ?a y resguarda el Expediente 1 a 3 dias
: 9 expediente del asunto o - : i
Ayuntamiento . . administrativo habiles
contingencia.
Presidencia Emite qurme final y, en su 1 a 5 dias
Municipal 10 | caso, acciones preventivas Informe final hébiles —
posteriores. Pagina | 28
C. Diagrama de Flujo
Presidencia Municipal Area Municipal / Secretaria del
P Autoridad Competente Ayuntamiento
Inicio
Recibe reporte

Evalua gravedad
Decision ;Es asunto urgente o
contingencia?

No
Canaliza a procedimiento
ordinario
Fin
Si
Emite instruccion inmediata
Coordina acciones

Ejecuta atencion

Supervisa acciones

Informa avances

Decision ;Contingencia
controlada?
Si
Determina conclusion

Integra expediente

Emite informe final
Fin
No
Refuerza acciones
Regresa a ejecucion
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7. Procedimiento para la Coordinacion Interinstitucional

A. Ficha del Procedimiento

Elemento

Descripcion

Nombre del
procedimiento

Coordinacion Interinstitucional del H. Ayuntamiento

Objetivo

Establecer el proceso mediante el cual la Presidencia Municipal
coordina acciones, estrategias y acuerdos con dependencias y
entidades de los tres 6rdenes de gobierno, asi como con organismos
publicos, privados y sociales, a fin de fortalecer la gestion municipal,
optimizar recursos y asegurar la atencion integral de asuntos de interés
publico.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla; Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de San José Miahuatlan, Puebla; Reglamento Interior del
H. Ayuntamiento; demas disposiciones administrativas aplicables.

Politicas de

La coordinacion interinstitucional sera conducida por la Presidencia
Municipal; toda accidon coordinada debera estar documentada; no se
asumiran compromisos fuera de la competencia municipal; los

operacion acuerdos deberan turnarse a las areas responsables; el seguimiento
sera obligatorio hasta su conclusion; se respetaran los principios de
legalidad, cooperacion y corresponsabilidad institucional.
Tiempo , o Sy .
rome dli)o de De 3 a 10 dias hébiles para la formalizacion de acciones de
P gestion coordinacion, sin perjuicio de su seguimiento continuo.

B. Descripcion del Procedimiento

by, . Formato o )
Responsable | N° Actividad Tiempos
documento
) ) Identifica la necesidad de . ra
Presidencia N s Diagnostico, )
L. 1 coordinacion | W Inmediato
Municipal e R 0 informe, solicitud
interinstitucional.
Oficio,
Presidencia ) Contacta a la institucion u convocatoria, | dia habil
Municipal organismo correspondiente. comunicacion
oficial
) ) Defi jeti 1 ,
Presidencia efine obje 1VOS, alcances y ) ) 1 a2 dias
. 3 responsabilidades de la Minuta de trabajo g
Municipal o habiles
coordinacion.
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. . Establece acuerdos o .
Presidencia . Acta, minuta, ;1 s
e 4 compromisos de 1 dia habil
Municipal o acuerdo
coordinacion.
Secretaria del Registra y documenta los | Libro de gobierno / . .
. 5 . ) Mismo dia
Ayuntamiento acuerdos de coordinacion. Expediente
Secretaria del Turna los acuerdos a las . . ,
. 6 , Oficios de turno Mismo dia
Ayuntamiento areas responsables.
Ejecuta las acciones . .
. Evidencia ,
; derivadas de la Seglin
Area responsable | 7 . documental,
coordinacion : acuerdo
& . ... . informes
interinstitucional.
Informa avances o Seolin
Area responsable | 8 | resultados a la Presidencia | Informe de avances &
il acuerdo
Municipal.
. . Da seguimiento a los
Presidencia v , Informe de 1
.. 9 acuerdos y evalua . Periodico
Municipal seguimiento
resultados.
. . Determina cierre o ajustes a .
Presidencia " A Nota de cierre o A
¥ 10 la coordinacion . 1 dia habil
Municipal AW 4 ajuste
interinstitucional.

C. Diagrama de Flujo

Presidencia Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable

Inicio

Identifica necesidad

Contacta institucion

Define objetivos

Establece acuerdos

Registra acuerdos

Turna acuerdos

Ejecuta acciones

Da seguimiento

Decision ;Acuerdos cumplidos?

Si

Cierra coordinacion

Fin

No

Ajusta acuerdos

Regresa a ejecucion
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V. Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

8. Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacion

Publica

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.de Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Unidad de Transparencia
atiende, tramita y responde las solicitudes de acceso a la informacion
. . publica presentadas ante el H. Ayuntamiento de San Jos¢ Miahuatlan,
Objetivo . . .
Puebla, garantizando el derecho de acceso a la informacion, el
cumplimiento de los plazos legales, la correcta coordinacion con las
areas competentes y la trazabilidad documental del tramite.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley de
Fundamento : ., s
legal Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Puebla; Lineamientos del Sistema Nacional de Transparencia; Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de San Jos¢ Miahuatlan, Puebla;
demas disposiciones aplicables.

Politicas de

Todas las solicitudes deberan atenderse sin exigir motivacién del
solicitante; el tramite se realizara a través de la Plataforma Nacional
de Transparencia o medios legalmente permitidos; la Unidad de
Transparencia deberd turnar oportunamente la solicitud a las areas

operacion .

P competentes; las respuestas deberan ser claras, completas y fundadas;
se debera respetar en todo momento la proteccion de datos personales
y la clasificacion de la informacion.

Tiempo , o iy .

. Hasta 20 dias habiles, con posibilidad de prorroga conforme a la
promedio de ppa !
< legislacion aplicable.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Formato o Tiempos
documento
Unidad de Recibe la solicitud de Plataforma Nac19nal .
. 1 . s, de Transparencia / Inmediato
Transparencia acceso a la informacion. .
Escrito

Unidad de Registra y asigna folio ala | Sistema de control / . ,

Transparencia 2 solicitud recibida. PNT Mismo dia
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Unidad de Analiza la solicitud y
. 3 determina las areas Solicitud registrada | 1 dia hébil
Transparencia
competentes.
: Turna la solicitud a las
Unidad de . . . .
Transparencia 4 | éareas responsables para su Oficio de turno Mismo dia —
sparenc atencion. Pagina | 32
Area 5 Localiza, integra y remite Informacion, 5a 10 dias
responsable la informacion solicitada. | reportes, documentos habiles
Unidad de ReV1s.a.la 1nforr1}a01on Expediente de 1 a2 dias
. 6 recibida y verifica . oy
Transparencia . solicitud habiles
procedencia de entrega.
Unidad de A e Andlisis de N
. 7 informacion es publica, . ., 1 dia habil
Transparencia 1 clasificacion
reservada o confidencial.
Unidad de Bleborly resp pesta Oficio de respuesta / 1
5 8 correspondiente al 1 dia habil
Transparencia y ! PNT
solicitante.
. Notifica la respuesta al
Unidag de‘ 9 solicitante por el medio Notificacion en PNT | Mismo dia
Transparencia 4
correspondiente.
Unidad de‘ 10 Integra y resguarda.el Expedlent’e ﬁs1co ° | Mismo dia
Transparencia expediente de la solicitud. electronico
C. Diagrama de Flujo
Unidad de Transparencia Area Responsable

Inicio
Recibe solicitud
Registra y asigna folio
Analiza solicitud
Turna a area competente

Localiza informacion
Remite informacion

Revisa informacion
Decision ;Informacion publica?
Si
Elabora respuesta
Notifica al solicitante
Integra expediente
Fin
No
Aplica clasificacion
Elabora respuesta fundada
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Notifica al solicitante
Integra expediente
Fin

9. Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de Derechos ARCO .
Pagina | 33

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del
procedimiento

Atencion de Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos ARCO

Establecer el proceso mediante el cual la Unidad de Transparencia
atiende, analiza y resuelve las solicitudes para el ejercicio de los
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO)
Objetivo respecto de datos personales en posesion del H. Ayuntamiento de San
José Miahuatlan, Puebla, garantizando la proteccion de los datos
personales, el cumplimiento de los plazos legales y la correcta
coordinacion con las areas responsables.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Fun;iezlgI:lento Obligados del Estado de Puebla; Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica; Lineamientos del Sistema Nacional
de Transparencia; Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San
José Miahuatlan, Puebla; demds disposiciones aplicables.

Las solicitudes ARCO deberan atenderse exclusivamente a solicitud
del titular de los datos o su representante legal debidamente

Politicas de acreditado; no se entregardn datos personales a terceros no

operacion autorizados; toda solicitud debera analizarse conforme al tipo de
derecho ejercido; las respuestas deberan ser fundadas y motivadas; se
debera resguardar la confidencialidad durante todo el procedimiento.
Tleml.) N Hasta 20 dias hébiles, con posibilidad de ampliacién conforme a la
promedio de legislacid licabl
< egislacion aplicable.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Formato o Tiempos
documento
) Recibe la solicitud para el | Plataforma Nacional
Unidad de . . )
Transparencia 1 ejercicio de derechos de Transparencia / Inmediato
p ARCO. Escrito
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Registra la solicitud y

Unidad de . . Sistema de control / . ,
: 2 asigna folio Mismo dia
Transparencia . PNT
correspondiente.
Unidad de Yerlﬁca la 1dent1dad'cliel Identificacion oficial | 1 a2 dias
. 3 titular o representacion oy
Transparencia legal / Carta poder habiles
Unidad de Analiza el tipo de derecho .. . s
Transparencia 4 ARCO solicitado. Solicitud registrada | 1 dia hébil
. Turna la solicitud al area
Unidad de . : ,
. 5 | responsable que posee los Oficio de turno Mismo dia
Transparencia
datos personales.
Area Locahzg, a1.1a112a y emite o 5 4 10 dias
6 | pronunciamiento sobre los Informe técnico o
responsable habiles
datos personales.
Unidad de 7 Evalua la procedencia del Andlisis iuridico 1 a2 dias
Transparencia derecho ARCO solicitado. ] hébiles
Unidad de Elabora la resolucion y Oficio de respuesta / st
j 8 ol 1 dia habil
Transparencia respuesta al solicitante. PNT
Unidad de. 9 R 1?1 resolucwn 4 Notificacion en PNT | Mismo dia
Transparencia solicitante.
Unidad de Integrg Y resguar’d a .el Expediente fisico o : ,
. 10 expediente del tramite - Mismo dia
Transparencia electronico

ARCO.

C. Diagrama de Flujo
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Unidad de Transparencia Area Responsable
Inicio
Recibe solicitud ARCO
Registra y asigna folio
Verifica identidad
Decision ;Identidad acreditada?
No
Requiere aclaracion
Fin
Si
Analiza tipo de derecho
Turna a 4rea responsable

Analiza datos personales
Emite informe

Evalua procedencia
Decision ;Procede el derecho ARCO?
Si
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Elabora resolucién favorable

Notifica al solicitante

Integra expediente

Fin

No

Elabora resolucion fundada

Notifica al solicitante

Integra expediente

Fin

10. Procedimiento para la Clasificacion de la Informacion como Reservada o
Confidencial

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
pllj)octl(:)il;i(ellelio Clasificacion de la Informacién como Reservada o Confidencial
Establecer el proceso mediante el cual la Unidad de Transparencia
analiza, determina y documenta la clasificacion de la informacion en
Objetivo posesion del H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan, Puebla, como

reservada o confidencial, garantizando la proteccion de datos
personales, la seguridad juridica del sujeto obligado y el cumplimiento
de la normatividad en materia de transparencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Fundamento | Puebla; Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y

legal Desclasificacion de la Informacion; Lineamientos del Sistema
Nacional de Transparencia; Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de San José Miahuatlan, Puebla; demas disposiciones
aplicables.

La clasificacion de la informacion debera realizarse de manera
excepcional y debidamente fundada; toda clasificacion deberd
sustentarse en andlisis juridico y, en su caso, en prueba de dafio; la

Politicas de . o . : . .
informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad; Ia

operacion . O 1. . .
P informacion reservada deberd sefialar plazo de reserva; la clasificacion
deberda quedar documentada e integrada al expediente
correspondiente.
Tiempo . o , . : y
P De 3 a 7 dias habiles, segin la complejidad de la informacion a
promedio de .
< clasificar.
gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Formato o Tiempos
documento
Unidad de Identifica la informacion ‘Sollc1tuc'1 ,de .
: 1 . . -, informacion / Inmediato
Transparencia susceptible de clasificacion. :
Expediente
Unidad de Analiza el contenido y Documentacion 1t
. 2 : . . 1 dia habil
Transparencia naturaleza de la informacion. analizada
. Determina si la informacion
Unidad de : e e s s
. 3 | contiene datos personales o Analisis juridico 1 dia habil
Transparencia
supuestos de reserva.
. licit inioén técni .
Unidad de y S B Ceee O Oficio de st
\ 4 | informacidon complementaria . 1 dia habil
Transparencia . requerimiento
al area responsable.
Area fmite ‘opi‘ni(')n técr}irca y . 1 a 3 dias
5 remite informacion Informe técnico -
responsable I B habiles
adicional.
Unidad de Elabora la prueba de dafo, Documento de st
: 6 ~ 1 dia habil
Transparencia en su caso. prueba de dafio
Unidad de Determina la clasificacion Acuerdo de o
. 7 como reservada o : ., 1 dia habil
Transparencia . clasificacion
confidencial.
Unidad de Integra.la c1a51ﬁc§1c1on al Expediente . ,
. 8 expediente y registra la ] ! . Mismo dia
Transparencia JE administrativo
determinacion.
Unidad d Elab i6n publica de 1 g . g
meac og’ 9 R e Version publica 1 dia habil
Transparencia informacion, en su caso.
Unidad de e ] Oficio de respuesta . .
: 10 dentro de la respuesta al Mismo dia
Transparencia - / PNT
solicitante.

C. Diagrama de Flujo

Unidad de Transparencia

Area Responsable

Inicio

Identifica informacion

Analiza naturaleza

Decision ;Contiene datos personales o supuestos de reserva?

No

Determina informacion publica

Integra expediente

Fin
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Si
Solicita opinién técnica

Emite opinion

Elabora prueba de dafio
Decision ;Informacion reservada o confidencial?
Confidencial
Emite acuerdo de clasificacion
Integra expediente
Fin
Reservada
Emite acuerdo con plazo
Elabora version publica
Integra expediente
Fin
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11. Procedimiento para la Elaboracion y Publicacion de las Obligaciones de
Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Elaboracion y Publicacion de las Obligaciones de Transparencia en la
procedimiento | Plataforma Nacional de Transparencia
Establecer el proceso mediante el cual la Unidad de Transparencia
coordina, integra, valida y publica la informacion correspondiente a
las obligaciones de transparencia del H. Ayuntamiento de San José
Miahuatlan, Puebla, en la Plataforma Nacional de Transparencia,
garantizando actualizacion periddica, veracidad de la informacion y
cumplimiento normativo.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Fundamento Puebla; Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion,
legal Homologacion y Estandarizacion de la Informacion; Lineamientos del

Sistema Nacional de Transparencia; Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de San José Miahuatlan, Puebla; demas disposiciones
aplicables.
La informacion deberd publicarse conforme a los formatos y
periodicidad establecidos; las areas seran responsables de la veracidad
Politicas de del contenido remitido; la Unidad de Transparencia validard y
operacion coordinara la carga en la Plataforma Nacional de Transparencia; toda
actualizacion debera  conservar respaldo documental;, las
observaciones deberan atenderse de manera inmediata.

Objetivo

Dignidad y bienestar para el pueblo



Tekiwahkapan

Dignidad y bienestar para el pueblo

Tlempo Actualizacion periddica trimestral; carga y validacion de informacion
promedio de . - g
< de 5 a 10 dias habiles por periodo.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

- Format .
Responsable | N° Actividad 0 00 Tiempos
documento
. Identifica las obligaciones Marco normativo /
Unidad de . . . ) .
. 1 de transparencia aplicables Lineamientos Inmediato
Transparencia . .
al Ayuntamiento. técnicos
. licita a las & :
Unidad de SO j o3 s areas Oficio de s
. 2 | municipales la informacién . 1 dia habil
Transparencia X requerimiento
correspondiente.
Integra y remite la ,
‘ - : gray Formatos de 5a7dias
Area municipal | 3 | informacioén conforme a los . o
: obligaciones habiles
formatos oficiales.
Unidad de 4 Revisa y valida la Lista de 1 a2 dias
Transparencia informacion recibida. verificacion habiles
Unidad de Determma Rroceder'lc‘la 5 Observaciones por g
. 5 publicacion o solicita ) 1 dia habil
Transparencia ; oficio
aclaraciones.
‘ A Atiende observaciones y Informacion 1 a 3 dias
Area municipal | 6 . . . . -
corrige la informacion. corregida habiles
Unidad de Carga la informacion Plat‘aforma 1 a2 dias
: 7 validada en la Plataforma Nacional de o
Transparencia . ) . habiles
Nacional de Transparencia. Transparencia
. Verifica la correcta
Unidad de A 9 M : ,
. 8 | wvisualizacion y publicacion | Capturas de pantalla | Mismo dia
Transparencia . -
de la informacion.
Unidad de. 9 NOtl.ﬁ S8 o areas la Oficio informativo | Mismo dia
Transparencia publicacion realizada.
Unidad de. 10 Int‘egra y resguarda §1 Expedient’e ﬁsico ° | Mismo dia
Transparencia expediente de cumplimiento. electronico

C. Diagrama de Flujo

Unidad de Transparencia

Area Municipal

Inicio

Identifica obligaciones

Solicita informacion

Integra informacion

Remite informacion
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Revisa informacién

Decision ;Informacién correcta y completa?

Si

Carga en PNT

Verifica publicacion

Integra expediente

Fin

No

Emite observaciones

Corrige informacion

Revisa correcciones

Carga en PNT

Verifica publicacion

Integra expediente

Fin

12. Procedimiento para la Atencion a Recursos de Revision en Materia de
Transparencia

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del . o : ]
Y Atencion a Recursos de Revision en Materia de Transparencia
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Unidad de Transparencia
atiende, integra y da seguimiento a los recursos de revision
. interpuestos ante el 6rgano garante en contra de respuestas emitidas
Objetivo s £ £ p

por el H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan, Puebla, garantizando
la defensa institucional, el cumplimiento de plazos legales y la
correcta atencion de las resoluciones emitidas.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley de
Fundamento | Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

legal Puebla; Lineamientos del 6rgano garante en materia de recursos de
revision; Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San José
Miahuatlan, Puebla; demads disposiciones aplicables.

Los recursos de revision deberdn atenderse de manera prioritaria; la
Unidad de Transparencia sera responsable de la integracion del
expediente; las areas municipales deberan proporcionar informacion
oportuna; toda actuacion debera documentarse; las resoluciones del

Politicas de
operacion

organo garante serdn de cumplimiento obligatorio.

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pégina | 39



Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

Tiempo Conforme a los plazos establecidos por el Oorgano garante,
promedio de generalmente de 10 a 15 dias hébiles para la integracion del informe
gestion correspondiente.

B. Descripcion del Procedimiento

. . Formato o .
Responsable | N° Actividad Tiempos
documento
Unidad de Recibe notificacion del Notificacion del .
. 1 . . Inmediato
Transparencia recurso de revision. organo garante
. | Sistema de
Unidad de Registra el recurso de . ,
. 2 . I . control / Mismo dia
Transparencia revision y abre expediente. .
Expediente
Unidad de Analiza los agravios Recurso de 1A
. 3 - L 1 dia habil
Transparencia sefialados en el recurso. revision
. Solicita a las areas .
Unidad de | . . Oficio de 1At
; 4 | involucradas la informacion . 1 dia habil
Transparencia . requerimiento
necesaria.
0 . Int ite infa 10 . i
Area municipal | 5 ftegra y remite mIOTMACIon |-y ¢y e téenico i a’5'd1as
0 argumentos solicitados. habiles
Unidad de - Bl 1n‘forme. Informe 1 a2 dias
4 6 | justificado o manifestaciones L o
Transparencia . justificado habiles
correspondientes.
. Remite el informe al érgano
Unidad de £ , : ,
. 7 garante dentro del plazo Acuse de envio Mismo dia
Transparencia
legal.
Unidad de Recibe resolucion del 6rgano ’, Segun
7 8 Resolucion : .,
Transparencia garante. notificacion
Unidad de ,Tuma la resolucion a las . . ’
. 9 areas responsables para su Oficio de turno Mismo dia
Transparencia .
cumplimiento.
‘ .. Cumple la resolucion Evidencia Segun
Area municipal | 10 P \ Sony sun
remite evidencias. documental resolucion
Unidad de 11 Verifica cumplimiento y Informe de 1 a2 dias
Transparencia cierra expediente. cumplimiento habiles

C. Diagrama de Flujo

Unidad de Transparencia

Area Municipal

Organo Garante

Inicio

Recibe notificacion

Registra recurso

Analiza agravios
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Solicita informacion

Integra informacion

Remite informacion

Elabora informe justificado

Remite informe Recibe informe

Emite resolucion

Recibe resolucion

Turna resolucion

Cumple resolucion

Verifica cumplimiento

Fin

13. Procedimiento para la Atencion de Denuncias por Incumplimiento de Carga de
Obligaciones de Transparencia

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion

Nombre del Atencion de Denuncias por Incumplimiento de Carga de Obligaciones
procedimiento | de Transparencia

Establecer el proceso mediante el cual la Unidad de Transparencia
atiende, integra, solventa y da seguimiento a las denuncias presentadas
ante el organo garante por el presunto incumplimiento en la
publicacion de obligaciones de transparencia del H. Ayuntamiento de
San José Miahuatlan, Puebla, asegurando la correccion oportuna y el
cumplimiento normativo.

Objetivo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley de
Fundamento Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

legal Puebla; Lineamientos para la verificacion de obligaciones de
transparencia; disposiciones emitidas por el 6rgano garante; Bando de
Policia y Gobierno Municipal; demés normativa aplicable.

Las denuncias deberan atenderse con caracter prioritario; la Unidad de
Transparencia sera responsable de la integracion del expediente; las

Politicas de : p A : .
areas deberan atender los requerimientos en tiempo; toda correccion

operacion , . : )
P debera quedar documentada con evidencia verificable; las
resoluciones del drgano garante son obligatorias.

Tiempo . ,

. Conforme a los plazos que determine el 6rgano garante, generalmente

promedio de , - C 2
g de 10 a 15 dias habiles para la atencion inicial.

gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Unidad de Recibe not1ﬁgac1on de Notificacion del 6rgano .
. 1 la denuncia por Inmediato
Transparencia . . garante
incumplimiento.
Unidad de Registra la denuncia y Sistema de control / . .
. 2 . : Mismo dia
Transparencia abre expediente. Expediente
Analiza el contenido
Unidad de‘ 3 dela dgnun@a y las Denuncia 1 dia habil
Transparencia obligaciones
senaladas.
Revisa la PNT para
Unidad de‘ 4 Verlﬁgar <l estgtlu o~ Evidencia de revision Mismo dia
Transparencia la informacion
denunciada.
Requiere a las areas
Unidad d bles 1 . _— I
mdacyy 5 il R O DOTRED RS Oficio de requerimiento 1 dia habil
Transparencia informacion faltante o
aclaracion.
Integra, actualiza o .
‘ . . . ., ., 3 a5 dias
Area municipal | 6 | corrige la informacion | Informacion/documentos hébiles
requerida.
Verifica que la
Unidad de. 7 jformacion e5ie Evidencia de carga Mismo dia
Transparencia correctamente cargada
en la PNT.
Elabora informe de
Unidad de atencion o 1 a2 dias
! 8 . . Informe o
Transparencia manifestaciones al habiles
organo garante.
: Remite el informe y
Unidad de' 9 | evidencias dentro del Acuse de envio Mismo dia
Transparencia
plazo legal.
Emite resolucion o Seolin
Organo garante | 10 determina medidas Resolucion yesun
o notificacion
adicionales.
Turna resolucion a las
Unidad de‘ 11 arcas pata su Oficio Mismo dia
Transparencia cumplimiento, en su
caso.
Unidad de‘ 12 Verlﬁca Cumpllmlento Informe de cierre 1 dia habil
Transparencia y cierra expediente.
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C. Diagrama de Flujo

Unidad de Transparencia Area Municipal Organo Garante
Inicio
Recibe denuncia
Registra expediente
Analiza denuncia
Revisa PNT
Solicita informacion

Pagina | 43

Integra/corrige info
Carga informacion

Verifica carga
Elabora informe
Remite informe Recibe informe
Emite resolucion

Recibe resolucion
Turna y verifica cumplimiento
Fin

VI.  Procedimientos de la Direccion de Registro Civil
14. Procedimiento de Registro de Nacimiento

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del
procedimiento

Registro de Nacimiento

Establecer el proceso mediante el cual la Direccion del Registro Civil
realiza el registro oportuno, legal y administrativo de los nacimientos
Objetivo ocurridos dentro del ambito territorial del H. Ayuntamiento de San
José Miahuatlan, Puebla, garantizando la identidad juridica de las
personas y la correcta expedicion del acta correspondiente.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil
del Estado de Puebla; Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
Fundamento Ley del Registro del Estado Civil de las Personas; disposiciones
legal administrativas emitidas por la Direccion General del Registro Civil
del Estado; Bando de Policia y Gobierno Municipal; demds normativa
aplicable.
El registro debera realizarse conforme a los plazos legales; toda la
documentacion presentada debera ser original y valida; los datos
asentados deberdn coincidir plenamente con los documentos

Politicas de
operacion
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probatorios; el acta debera capturarse en el sistema estatal autorizado;
ningun registro podrd emitirse sin integrar expediente completo.

r:;f::jli)(;) de 30 a 60 minutos por registro, dependiendo de la validacion documental
’ gestion y captura en sistema.

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Oficial del Recibg a l(?s COIpparemep"c ©s Informacion .
. .. 1 y proporciona informacion Inmediato
Registro Civil . verbal
sobre requisitos.
Presenta la solicitud de Solicitud /
Compareciente | 2 registro y documentacion Documentos Inmediato
requerida. oficiales
Oficial del Rejie 19 documentgcmn Documentacion .
: P 3 presentada para verificar 5 minutos
Registro Civil Y . soporte
autenticidad y completitud.
Oficial del Verlﬁga que el nacimiento N ‘
. 1 4 | sea registrable conforme a la Revision legal 5 minutos
Registro Civil
ley.
Oficial del Ctdpt'ura o datqs — Sistema estatal de .
. e 5 nacimiento en el sistema . 10 minutos
Registro Civil ) registro
autorizado.
Oﬁc1al d?l . 6 g} cra clp rf)y('ecto 4o de Proyecto de acta 5 minutos
Registro Civil nacimiento.
Compareciente | 7 Rev1sq losid e asenFados Y| Validacion verbal | 5 minutos
manifiesta conformidad.
Oficial del A g A dis .
. - B 8 | nacimiento y recaba firmas -y 5 minutos
Registro Civil . nacimiento
correspondientes.
ficial del Ent l act imient .
O cla d? . 9 RiERCRe acta O AN entregada Inmediato
Registro Civil al compareciente.
Oﬁc1al dgl . 10 Integra .el‘ expedlent('e fisico Bxpodighte S minutos
Registro Civil y/o digital del registro.
. Resguarda el expediente
ficial del > .
Oficial de 11 | conforme a la normatividad Archivo Permanente

Registro Civil

aplicable.

C. Diagrama de Flujo
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Oficial del Registro Civil Compareciente
Inicio
Informa requisitos

Presenta solicitud y documentos

Revisa documentacion
Decision: ;Documentos completos y validos?
No — Informa faltantes
Si
Captura datos en sistema
Genera proyecto de acta

Pagina | 45

Revisa datos

Decision: ;Datos correctos?
No — Corrige datos
Si
Imprime y firma acta
Entrega acta
Integra y archiva expediente
Fin

15. Procedimiento de Presentacion Matrimonial

A. Ficha de Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del
procedimiento

Presentacion Matrimonial

Establecer el proceso mediante el cual la Direccion del Registro Civil
recibe, revisa y valida la solicitud de presentacion matrimonial, a
efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos legales previos a
la celebracion del matrimonio civil.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil
del Estado de Puebla; Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
Fundamento Ley del Registro del Estado Civil de las Personas; disposiciones
legal administrativas emitidas por la Direccion General del Registro Civil
del Estado; Bando de Policia y Gobierno Municipal; demas normativa
aplicable.
La presentacion matrimonial es requisito previo para la celebracion
del matrimonio; ambos solicitantes deberdn comparecer

Objetivo

Politicas de personalmente; la documentacion deberd ser completa, vigente y

operacion valida; no se programard ceremonia sin presentacion matrimonial
debidamente integrada; todo el tramite debera quedar documentado en
expediente.
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Tiempo
promedio de
gestion

30 a 45 minutos, dependiendo de la revision documental.

B. Descripcion del Procedimiento

Pégina | 46
Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Informa a los solicitantes sobre
Oficial del el procedimiento y requisitos Informacion .
: . 1 -, Inmediato
Registro Civil de la presentacion verbal
matrimonial.
Presentan solicitud de Solicitud /
Solicitantes 2 presentacion matrimonial y Documentos Inmediato
documentacion requerida. oficiales
Oficial del Ropady docume?ntacmn Documentacion .
. o 3 presentada y verifica su 10 minutos
Registro Civil 4 soporte
autenticidad.
. Verifica que no existan
Oficial del - : . .
: 1. 4 impedimentos legales para Revision legal 5 minutos
Registro Civil : :
contraer matrimonio.
Registra la presentacion
Oficial del matrimonial en el control . : .
. AL 5 . : Registro interno 5 minutos
Registro Civil administrativo
correspondiente.
. Informa a los solicitantes sobre . .
Oficial del . Notificacion .
: » 6 la procedencia o 5 minutos
Registro Civil . J = verbal
improcedencia del tramite.
Oficial del En caso procedente‘, ’orlenta . s .
: N 7 sobre la programacion de la Orientacion 5 minutos
Registro Civil ) : .
ceremonia matrimonial.
Oﬁcml d?l : 8 Inceya e.lrexp ed1§nte Qe Expediente 5 minutos
Registro Civil presentacion matrimonial.
. R 1 ient
Oficial del esguarda e expedl‘el.l e .
: .. 9 conforme a la normatividad Archivo Permanente
Registro Civil i
aplicable.
C. Diagrama de Flujo
Oficial del Registro Civil Solicitantes

Inicio

Informa requisitos

Presentan solicitud y documentos

Revisa documentacion
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Decision: ;Requisitos completos y validos?

No — Informa improcedencia

Si

Verifica impedimentos legales

Registra presentacion matrimonial

Informa procedencia

Orienta programacion

Integra y archiva expediente

Fin

16. Procedimiento de Registro de Matrimonio

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Registro de Matrimonio
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Direccion del Registro Civil
Objetivo lleva a cabo la celebracion y registro legal del matrimonio, asegurando
el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable y la correcta expedicion del acta correspondiente.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil
del Estado de Puebla; Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
Fundamento | Ley del Registro del Estado Civil de las Personas; disposiciones
legal administrativas emitidas por la Direccion General del Registro Civil

del Estado; Bando de Policia y Gobierno Municipal; demés normativa
aplicable.

Politicas de

El matrimonio solo podré celebrarse cuando se acrediten plenamente
los requisitos legales; la documentacion presentada debera ser original
y vigente; la ceremonia debera realizarse por autoridad competente;

operacion B S . . .
P ningun acto podra registrarse sin expediente completo y validado; el
acta debera capturarse en el sistema estatal autorizado.

Tiempo . y o :

p 60 a 90 minutos, considerando revision documental, ceremonia y

promedio de .
. registro.

gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Proporciona informacion
ficial del isit . :
O cla d? . 1 sobre Fequistios y Informacion verbal | Inmediato
Registro Civil procedimiento a los
solicitantes.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Presentan solicitud de Solicitud /
Comparecientes | 2 | matrimonio y documentacion Documentos Inmediato
requerida. oficiales
Oficial del Revisa la docume'ntacmn Documentacion 10
Registro Civil 3 presentada y verifica su soporte minutos t o
validez legal. Pagina | 48
Oficial del 4 Verifica inexistencia de Revision lecal 5 minutos
Registro Civil impedimentos legales. £
. Programa fecha, hora y lugar
Oﬁc1al d?l . 5 de la celebracion del Agenda / Registro | 5 minutos
Registro Civil . .
matrimonio.
Oficial del 6 Realiza la ceremonia civil Acto 15
Registro Civil conforme a la ley. administrativo minutos
Oficial del Cgptura' ToS datos del Sistema estatal de 10
. . 7 matrimonio en el sistema . .
Registro Civil | registro minutos
autorizado.
Oﬁcml dgl \ 3 Genera el prqyectq de acta de Proyecto de acta | 5 minutos
Registro Civil matrimonio.
Comparecientes | 9 Rev1sap ot atgs asen‘Fados Y| Validacién verbal | 5 minutos
manifiestan conformidad.
Oficial del gty /Bl EsEas Acta de .
: [ o 10 | matrimonio y recaba firmas . . 5 minutos
Registro Civil : matrimonio
correspondientes.
Oﬁmal d?l . 11 Enfregs el acta a 1os Acta entregada Inmediato
Registro Civil contrayentes.
Oficial del Integra y resguarda el . .
Registro Civil i expediente del matrimonio. B > minutos
C. Diagrama de Flujo
Oficial del Registro Civil Comparecientes

Inicio
Informa requisitos

Presentan solicitud y documentos

Revisa documentacioén
Decision: ;Requisitos completos y validos?
No — Informa faltantes
Si
Verifica impedimentos legales

Programa ceremonia
Celebra matrimonio

Captura datos en sistema

Genera proyecto de acta
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Revisan datos

Decision: ;Datos correctos?

No — Corrige datos

Si

Imprime y firma acta

Entrega acta

Integra y archiva expediente

Fin

17. Procedimiento de Registro de Defuncion

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Registro de Defuncion
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Direccion del Registro Civil
realiza el registro legal y administrativo de las defunciones,
Objetivo garantizando la correcta integracion del expediente, la captura en el
sistema autorizado y la expedicion del acta de defuncion conforme a
la normatividad aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil
del Estado de Puebla; Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
Fundamento | Ley del Registro del Estado Civil de las Personas; disposiciones
legal administrativas emitidas por la Direccion General del Registro Civil

del Estado; Bando de Policia y Gobierno Municipal; demas normativa
aplicable.

Politicas de

El registro de defuncion debera realizarse con base en el certificado
médico correspondiente; la informacion asentada debera coincidir
plenamente con la documentacién presentada; el registro se efectuara

operacion dentro de los plazos legales; ningun acta se expedira sin expediente
completo y validado.
Tiempo : a . w .,
promedio de 30a45 mmutgs por registro, dependiendo de la validacién documental
gestion y captura en sistema.

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Oficial del Info.r ma a los Informacion .
: .. 1 comparecientes sobre los Inmediato
Registro Civil i ) verbal
requisitos para el registro.

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pégina | 49



Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

Presenta la solicitud de Solicitud /
Compareciente | 2 registro y el certificado Certificado Inmediato
médico de defuncion. médico

Oficial del Revisa la docume?ntacmn Documentacion .
Registro Civil 3 presentada y verifica su soporte 5 minutos —

£ validez, Pagina | 50

Oficial del Verifica la 1Qent1dad de la Revision ‘

. .. 4 | persona fallecida y datos del 5 minutos
Registro Civil . documental
certificado.

Oficial del Captur‘a’ los datos‘ de la Sistema estatal de .

. .. 5 defuncion en el sistema . 10 minutos
Registro Civil . registro
autorizado.

Oficial del Genera el proyecto de acta .
Registro Civil 5 de defuncion. Proyectodeacta | 5 minutos
Compareciente | 7 Rev1sq Lol asent'ados Y| Validacién verbal | 5 minutos

manifiesta conformidad.

Oficial del Imprime el acta de defuncion 5 ‘

. e 8 y recaba firmas Acta de defuncion | 5 minutos
Registro Civil :
correspondientes.

Oﬁcml d@l ‘ 9 Entrega el acta de. defuncion Acta entregada Inmediato
Registro Civil al compareciente.

Oficial del Integra el expediente del . .
Registro Civil T registro de defuncion. Emppercntc .

Oficial del Resguarda el expedl'er'lte .

. 1 11 | conforme a la normatividad Archivo Permanente
Registro Civil .
aplicable.
C. Diagrama de Flujo
Oficial del Registro Civil Compareciente

Inicio
Informa requisitos

Presenta solicitud y certificado

Revisa documentacion
Decision: ;Certificado y documentos validos?
No — Informa inconsistencias
Si
Captura datos en sistema
Genera proyecto de acta

Revisa datos

Decision: ;Datos correctos?
No — Corrige datos
Si
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Imprime y firma acta

Entrega acta

Integra y archiva expediente

Fin

18. Procedimiento de Registro de Divorcio Administrativo

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del . . . . .
.. Registro de Divorcio Administrativo
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Direccion del Registro Civil
lleva a cabo el registro del divorcio administrativo, cuando ambos
Objetivo conyuges manifiestan su voluntad de disolver el vinculo matrimonial
conforme a la normatividad aplicable, asegurando la correcta emision
del acta correspondiente y la anotacion marginal respectiva.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil
del Estado de Puebla; Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
Fundamento : .. al ..
legal Ley del Registro del Estado Civil de las Personas; disposiciones

emitidas por la Direccion General del Registro Civil del Estado;
Bando de Policia y Gobierno Municipal; demas normativa aplicable.

Politicas de

El divorcio administrativo solo procedera cuando se cumplan los
requisitos  legales; ambos conyuges deberan comparecer
personalmente; no deberan existir hijos menores o dependientes

operacion A . ) .
P economicos; el expediente deberd integrarse de manera completa
antes del levantamiento del acta; la anotacion marginal es obligatoria.
Tiempo . . . . .,
I.) 60 a 90 minutos, considerando revision documental, ratificacion y
promedio de .
. registro.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable

N° Actividad Documento Tiempos

Oficial del
Registro Civil

Informa a los solicitantes sobre
requisitos y procedencia del Informacion verbal | Inmediato
divorcio administrativo.

Presentan solicitud de divorcio Solicitud /
Conyuges administrativo y Documentos Inmediato
documentacion requerida. oficiales
. Revisal tacié .,
Oficial del cvisa fa documeq acion Documentacion 10
: .. presentada y verifica :
Registro Civil soporte minutos

cumplimiento legal.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Oficial del 4 Verifica inexistencia de Revision lecal S minutos
Registro Civil impedimentos legales. £

Oficial del Ratifica la voluntad de ambos . .

. .. 5 , Comparecencia 5 minutos

Registro Civil conyuges.

Oficial del Captura los datos del divorcio | Sistema estatal de 10
Registro Civil en el sistema autorizado. registro minutos

Oﬁmal d?l . 7 Genera el acta de. divorcio Acta de divorcio | 5 minutos
Registro Civil administrativo.

Conyuges 8 Rev1sap los datos asent.ados Y| Validacién verbal | 5 minutos

manifiestan conformidad.

Oﬁcml dgl . 9 Imprime el acta 'y recaba firmas Acta firmada S minutos
Registro Civil correspondientes.

Oficial del Realiza la anotacion marginal Anotacion .

. i 10 ; . . 5 minutos

Registro Civil en el acta de matrimonio. marginal

Oﬁcml dgl 1 Entrega el‘acta de divorcio a los Acta entregada | Inmediato
Registro Civil interesados.

Oficial del Integra y resguarda el . .
Registro Civil 12 expediente. Expediente g o

C. Diagrama de Flujo

Oficial del Registro Civil Conyuges

Inicio

Informa requisitos

Presentan solicitud y documentos

Revisa documentacion

Decision: ;Cumple requisitos legales?

No — Informa improcedencia

Si

Ratifica voluntad

Captura datos en sistema

Genera acta

Revisan datos

Decision: ;Datos correctos?

No — Corrige datos

Si

Firma acta

Realiza anotacion marginal

Entrega acta

Integra expediente

Fin
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19. Procedimiento de Registro de Divorcio Judicial

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion —
Nomb.re.del Registro de Divorcio Judicial Pagina | 53
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Direccion del Registro Civil
registra el divorcio decretado por autoridad judicial competente,
Objetivo asegurando la correcta anotacion marginal en el acta de matrimonio y
la actualizacion de los registros civiles conforme a la resolucion
judicial.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil
del Estado de Puebla; Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
Fundamento | Ley del Registro del Estado Civil de las Personas; disposiciones
legal emitidas por la Direccion General del Registro Civil del Estado;

resoluciones judiciales firmes; Bando de Policia y Gobierno
Municipal; demas normativa aplicable.

Politicas de

El registro solo procedera con resolucion judicial firme; la sentencia
debera presentarse en copia certificada; la anotacion marginal es

operacion obligatoria; el Registro Civil no modificara el contenido de la
sentencia; todo el proceso deberd quedar documentado en expediente.
Tiempo
promedio de 30 a 45 minutos, una vez validada la sentencia.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Oﬁc1al dgl : 1 Recibe la. sohc'ltu'd dp .reglstro Solicitud Inmediato
Registro Civil de divorcio judicial.
: Presenta copia certificada de Sentencia .
Compareciente 2 § g NP Inmediato
la sentencia judicial. judicial
Oficial del Verifica autenticidad y Revision .
. . 3 y 5 minutos
Registro Civil firmeza de la resolucion. documental
Oficial del Identifica el acta de Acta de .
. . 4 Y ; . . . 5 minutos
Registro Civil matrimonio a modificar. matrimonio
Oficial del Cap.t ura l.a 1nformgc10n del Sistema estatal .
: .. 5 divorcio en el sistema . 10 minutos
Registro Civil . de registro
autorizado.
Oficial del Realiza la anotacion marginal Anotacion .
. . 6 ; . 5 minutos
Registro Civil conforme a la sentencia. marginal
Oficial del Genera constancia o acta Documento .
. . 7 . . 5 minutos
Registro Civil correspondiente. registral
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Oﬁcial dgl ' 3 Entrega f:qnstancia al Constancia Inmediato
Registro Civil solicitante. entregada
el | o | el d | pupetione | 5 minaos
Regisro Covil | ' | conforme a s normatvidad, | AN | Permanente | pigina 54
C. Diagrama de Flujo
Oficial del Registro Civil Compareciente

Inicio
Recibe solicitud

Presenta sentencia

Revisa sentencia
Decision: ;Sentencia firme y valida?
No — Informa improcedencia
Si
Identifica acta
Captura datos en sistema
Realiza anotacién marginal
Genera constancia
Entrega constancia
Integra expediente
Fin

20. Procedimiento de Expedicion de Copias Fieles Certificadas del Libro

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
p?ot?(;)il;igsio Expedicion de Copias Fieles Certificadas del Libro
Establecer el proceso mediante el cual la Direccion del Registro Civil
Objetivo expide copias fieles certificadas de las actas asentadas en los libros del

Registro Civil, garantizando la autenticidad, integridad y validez legal
de la informacion contenida.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil
del Estado de Puebla; Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
Fundamento Ley del Registro del Estado Civil de las Personas; disposiciones
legal administrativas emitidas por la Direccion General del Registro Civil
del Estado; Bando de Policia y Gobierno Municipal; demas normativa
aplicable.
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Politicas de

cuando aplique;

La expedicion de copias certificadas deberd realizarse Unicamente
sobre libros oficiales; el solicitante debera acreditar interés juridico
la informacion reproducida deberd coincidir

operacion fielmente con el libro; toda copia debera contar con firma y sello de la
autoridad competente; el tramite debera quedar registrado para control
administrativo.
Tiempo . . . L, .
temp 15 a 30 minutos por copia, dependiendo de la localizacion del libro y
promedio de . .,
., verificacion de datos.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Oficial gef 1 | re fl?sflig?a alrcs)(élelgiririlgreltiObarlfa la Informacién Inmediato
Registro Civil d % WM p verbal
expedicion.

- Presenta solicitud de copia fiel - .
Solicitante 2 dertificall 3l datbiulal. acta. Solicitud Inmediato
Oficial del V.epﬁca la procedencia Fle la’ n '

. r 3 | solicitud y, en su caso, el interés | Revision legal | 5 minutos
Registro Civil w2
juridico.
Oﬁcml d@l . 4 Localiza el hbrq y el acta Libro registral | 5 minutos
Registro Civil correspondiente.
Oficial del 5 Reproduce fielmente el contenido Copia del acta | 5 minutos
Registro Civil del acta solicitada. P
Oficial del 6 Certifica la copia mediante firma Copia S minutos
Registro Civil y sello oficial. certificada
Oficial del Registra la expedicion de la copia Registro .
. iy 7 4. . . 5 minutos
Registro Civil para control administrativo. interno
Oficial del Entrega la copia fiel certificada al Copia .
. . ¥ 8 .. Inmediato
Registro Civil solicitante. entregada
Oficial del 9 Archiva la solicitud conforme a la e e Permanente
Registro Civil normatividad aplicable. -
C. Diagrama de Flujo
Oficial del Registro Civil Solicitante

Inicio

Informa requisitos

Presenta solicitud

Revisa procedencia

Decision: ;Procede la expedicion?

No — Informa negativa
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Si

Localiza libro

Reproduce acta

Certifica copia

Registra expedicion

Entrega copia

Archiva solicitud

Fin

21. Procedimiento de Expedicion de Constancias

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Expedicion de Constancias
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Direccion del Registro Civil
Objetivo expi.de constancias administrativas derivadas d§ los libros y registros
oficiales, a solicitud de parte interesada, garantizando la veracidad de
la informacion y su emision conforme a la normatividad aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil
del Estado de Puebla; Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
Fundamento | Ley del Registro del Estado Civil de las Personas; disposiciones
legal administrativas emitidas por la Direccion General del Registro Civil

del Estado; Bando de Policia y Gobierno Municipal; demas normativa
aplicable.

Politicas de

Las constancias se expediran unicamente con base en informacion
contenida en los libros o sistemas oficiales; no sustituiran actas
certificadas; el solicitante debera proporcionar datos suficientes para

operacion su localizacion; toda constancia deberd contar con firma y sello de la
autoridad competente; el tramite deberd registrarse para control
administrativo.
Tiempo . . ] .,
P 15 a 30 minutos por constancia, dependiendo de la localizacion de la
promedio de ) ¥
. informacion.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Oficial del Informa al solicitante sobre el -y o cian .
. .. 1 tipo de constancia y requisitos Inmediato
Registro Civil . verbal
aplicables.
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Presenta solicitud de expedicion
Solicitante 2 de constancia y datos del Solicitud Inmediato
registro.
Oficial del Verlﬁc;a la proqedenma de la . .
. . 3 solicitud y la informacion Revision legal | 5 minutos
Registro Civil .
solicitada.
Oficial del Locahz'a el registro Registro .
: .. 4 correspondiente en libros o . 5 minutos
Registro Civil : oficial
sistema.
Oficial del Elabora la constancia conforme a . .
. . 5 : . . Constancia 5 minutos
Registro Civil la informacion verificada.
Oficial del 6 Revisa el contenido de la Revision S minutos
Registro Civil constancia para validar exactitud. interna
Oficial g 7 Firma y sella la constancia Constancia 5 minutos
Registro Civil y ' firmada
Oficial del 3 Registra la expedicion para Registro S minutos
Registro Civil control administrativo. interno
Oficial del 9 Entrega la constancia al Constancia Inmediato
Registro Civil solicitante. entregada
Oﬁcml d@l . 10 Archiva la sollcltud.y copia de la Archivo Permanente
Registro Civil constancia.
C. Diagrama de Flujo
Oficial del Registro Civil Solicitante

Inicio

Informa requisitos

Presenta solicitud

Revisa procedencia

Decision: ;Procede la expedicion?

No — Informa negativa

Si

Localiza registro

Elabora constancia

Revisa contenido

Firma y sella

Registra expedicion

Entrega constancia

Archiva tramite

Fin
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22. Procedimiento de Anotacion Marginal

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Anotaciones Marginales
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Direccion del Registro Civil
. realiza anotaciones marginales en las actas asentadas en los libros
Objetivo . . . o . .
oficiales, derivadas de resoluciones judiciales o administrativas,
garantizando la actualizacidn y validez juridica de los registros civiles.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil
del Estado de Puebla; Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
Fundamento | Ley del Registro del Estado Civil de las Personas; resoluciones
legal judiciales firmes; disposiciones administrativas emitidas por la

Direccion General del Registro Civil del Estado; Bando de Policia y
Gobierno Municipal; demas normativa aplicable.

Politicas de

Las anotaciones marginales solo se realizaran con documento legal
que las ordene; deberan asentarse fielmente conforme a la resolucion
correspondiente; no se modificara el contenido original del acta; toda

racion ., , . . .
operagn anotacion deberd quedar registrada en el sistema autorizado y
documentada en expediente.
Tiempo . . . I.. S,
% 20 a 40 minutos, dependiendo de la localizacion del acta y validacion
promedio de =
< de la resolucion.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Oficial del Recibelasolicitud o 1 p o 1cion judicial .
: . 3 1 resolucion que ordena la =~ . Inmediato
Registro Civil e . o administrativa
anotacion marginal.
Oficial del Verifica lg autenticidad, Revisién .
: .. 2 | competenciay firmeza del 5 minutos
Registro Civil documental
documento.
: Identifica el li t
Oficial del dentifica e 1br9 y acta en . '
. .. 3 la que se realizara la Acta original 5 minutos
Registro Civil >
anotacion.
Oficial del Captura 1?1, 1nfonna910n de la Sistema estatal de .
: .. 4 anotacion en el sistema . 10 minutos
Registro Civil . registro
autorizado.
Oficial del Real.lza la anotacion 5 ‘ ‘
: .. 5 marginal conforme al Anotacion marginal | 5 minutos
Registro Civil
documento que la ordena.
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Oficial del Verifica la correcta . .
. .. 6 | . ., ., Revision interna 5 minutos
Registro Civil integracion de la anotacion.
Oficial del Emite constancia o copia . .
. . 7 . Constancia 5 minutos
Registro Civil actualizada, en su caso.
Oficial del 3 Entrega constancia al Constancia Inmediato
Registro Civil solicitante, cuando aplique. entregada
Oﬁcml d@l ‘ 9 Integra el 'e’xpedlen.te dela Expediente S minutos
Registro Civil anotacion marginal.
Oficial del Resguarda el expedl.er.lte .
: . 10 | conforme a la normatividad Archivo Permanente
Registro Civil )
aplicable.
C. Diagrama de Flujo
Oficial del Registro Civil Solicitante

Inicio

Recibe resolucion

Revisa validez

Decision: ;Documento vélido y firme?

No — Informa improcedencia

Si

Identifica acta

Captura informacion

Realiza anotacion

Verifica anotacion

Emite constancia (si aplica)

Entrega constancia

Integra expediente

Fin

VII. Procedimientos de los Regidores del H. Cabildo

23. Procedimiento de Participacion en Sesiones de Cabildo

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Participacion de las Regidurias en Sesiones de Cabildo
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual las Regidurias participan de
Objetivo manera formal, informada y conforme a la normatividad aplicable en
las sesiones de Cabildo del H. Ayuntamiento, contribuyendo a la
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deliberacion, votacion y seguimiento de los asuntos sometidos a
consideracion del érgano colegiado.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Orgénica
Municipal del Estado de Puebla; Reglamento Interior del
Ayuntamiento; Bando de Policia y Gobierno Municipal; disposiciones
normativas aplicables en materia de funcionamiento del Cabildo.

Politicas de

Las Regidurias deberan asistir puntualmente a las sesiones
convocadas; analizar previamente el orden del dia; participar con
apego a la legalidad y respeto institucional; emitir su voto de manera

operacion fundada; dar seguimiento a los acuerdos aprobados; toda participacion
debera quedar asentada en actas.
Tiempo
promedio de Conforme a la duracion de la sesion de Cabildo.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
: Emit tifica 1 .
Secretaria del ey Tougha a Convocatoria / Conforme a
. 1 | convocatoria a sesion de . .
Ayuntamiento . Orden del dia calendario
Cabildo.
. Recibe 1 tori . .
Regiduria 2 kot =y Convocatoria Inmediato
orden del dia.
Analiza los asuntos Orden del dia / .
o ! . . ., Previo a la
Regiduria 3 | incluidos en el orden del Documentacion sy
) sesion
dia. soporte
Asiste a la sesion de ,
e . . ' ' Diadela
Regiduria 4 | Cabildo en la fecha y hora | Lista de asistencia .
N sesion
sefialadas.
Participa en la
S : A . Durante la
Regiduria 5 deliberacion de los Intervenciones urat
sesion
asuntos.
Emite su voto respecto de Durante la
Regiduria 6 los asuntos sometidos a Votacion .,
Y \, sesion
consideracion.
Secretaria del Ry il S5 Posterior a
: 7 correspondiente de la Acta de Cabildo .,
Ayuntamiento i la sesion
sesion.
Da seguimiento a los
o st Acuerdos de .
Regiduria 8 | acuerdos aprobados que le . Posterior
Cabildo
correspondan.
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C. Diagrama de Flujo

Secretaria del Ayuntamiento Regiduria
Inicio
Emite convocatoria

Recibe convocatoria Pagina | 61
Analiza orden del dia
Asiste a sesion
Participa en deliberacion

Emite voto

Levanta acta

Da seguimiento a acuerdos

Fin

24. Procedimiento para la Participacion en Comisiones del Cabildo

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Participacion de las Regidurias en Comisiones del Cabildo
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual las Regidurias participan en las
Objetivo comisiones del Cabildo del H. Ayuntamiento, para el analisis,
discusion, dictaminacion y seguimiento de los asuntos turnados,
conforme a la normatividad aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica
Fundamento Municipa.l del Estado de' Puebla; . Reglame‘nt‘o Interior del
legal Ayuntamiento; Bando de Policia y Gobierno Municipal; acuerdos de

integracion de comisiones; demds disposiciones normativas
aplicables.

Las Regidurias deberan participar activamente en las comisiones a las
que sean asignadas; analizar los asuntos turnados con responsabilidad
técnica; emitir opiniones fundadas; contribuir a la elaboracion de

Politicas de

operacion » - : .
P dictaimenes; dar seguimiento a los acuerdos derivados de los trabajos
de comision; toda actuacioén debera documentarse.

Tiempo N . .

P Conforme a la complejidad de los asuntos y al calendario de sesiones

promedio de -
< de comision.

gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Cabildo 1 Aprueba la integracion de Acuerdo de Segun
las comisiones del Cabildo. Cabildo sesion —
Secretaria del Notifica a las Regidurias su . . : Pagina | 62
. 2| . .. Notificacion Inmediato
Ayuntamiento Integracion en comisiones.
Recibe la notificacion y
Regiduria 3 asume funciones en la Notificacion Inmediato
comision correspondiente.
Presidencia o .,
. Convoca a sesion de . Conforme a
Secretaria de la 4 . Convocatoria
e comision. agenda
Comision
. Analiza los asuntos Documentacion | Previo a la
Regiduria 5 . .,
turnados a la comision. soporte sesion
. N Participa en la sesion de Lista de Durante la
Regiduria 6 Y . ) .,
comision. asistencia sesion
& Delibera y emite opinion : Durante la
Regiduria 7 N be L Intervenciones g e
técnicas sobre los asuntos. sesion
iy Elabora dictamen o acuerdo . .
Comision 8 . Dictamen Posterior
correspondiente.
'y Participa en la aprobacion ) . Durante la
Regiduria 9 ba ch 1 ap Votacion .,
del dictamen. sesion
, Remite el dictamen al
Secretaria de la . e . .
. B 10 | Cabildo para su analisis y Dictamen Posterior
Comision -,
resolucion.
Da seguimiento a los
Regiduria 11 acuerdos derivados de la Acuerdos Posterior
comision.
C. Diagrama de Flujo
Cabildo / Secretaria del Ayuntamiento Regiduria Comision

Inicio
Aprueba comisiones
Notifica integracion

Recibe notificacion
Analiza asuntos
Participa en sesion
Emite opiniones
Vota dictamen

Flabora dictamen
Turna dictamen
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Da seguimiento

Fin

25. Procedimiento de Atencion Ciudadana y Gestion Social

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Atencion Ciudadana y Gestion Social por parte de las Regidurias
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual las Regidurias atienden,
orientan y canalizan las solicitudes, quejas y propuestas presentadas
Objetivo por la ciudadania, dando seguimiento a su gestion ante las areas
competentes del H. Ayuntamiento, conforme a la normatividad
aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica
Fundamento | Municipal del Estado de Puebla; Reglamento Interior del
legal Ayuntamiento; Bando de Policia y Gobierno Municipal; disposiciones

normativas aplicables en materia de participacion ciudadana.

Politicas de

La atencion ciudadana deberd realizarse con respeto, imparcialidad y
transparencia; las Regidurias no ejecutaran acciones administrativas;
toda solicitud debera registrarse y canalizarse a la instancia

operacion ” o . ¥ :
P competente; se dard seguimiento hasta su conclusion; la gestion social
se limitard a funciones de enlace y acompafiamiento institucional.

Tiempo | » .

P Variable, conforme a la naturaleza de la solicitud y a los tiempos de

promedio de .
< respuesta del area competente.

gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
‘ ’ Presenta solicitud, queja o Solicitud verbal o ‘
Ciudadania propuesta ante la ' Indefinido
o escrita
Regiduria.
D Reci hal Regist :
Regiduria eglbe L] @ o ge Inmediato
solicitud ciudadana. atencion
. Analiza la naturaleza y .. :
R i o o Not al I t
egiduria viabilidad de la solicitud. ota de andlisis nmediato
Regiduria Registra fqrrpalmente la Reglst.r,o de Inmediato
solicitud. gestion
o Canaliza la solicitud al area Oficio de Maximo 3 dias
Regiduria - o
competente. canalizacion habiles
A Reci liza 1 o '
rea e‘01‘be y anaiiza ‘a Oficio recibido Segul}
competente solicitud canalizada. procedimiento
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Area 7 Emite respuesta o accion Oficio de Segun
competente correspondiente. respuesta normativa
Regiduria ] Recibe respuesta del area Oficio de Inmediato
competente. respuesta
Informa a la persona Comunicacién de
Regiduria 9 | solicitante el resultado de . Inmediato
- seguimiento
la gestion.
Dy Da seguimiento hasta la Registro de .
Regiduria 10 suih EIST Continuo
conclusién del asunto. seguimiento
C. Diagrama de Flujo
Ciudadania Regiduria Area Competente
Inicio

Presenta solicitud

Recibe solicitud

Analiza solicitud

Registra gestion

Canaliza solicitud

Recibe solicitud

Atiende solicitud

Emite respuesta

Recibe respuesta

Informa a ciudadania

Fin

VIII. Procedimientos de la Sindicatura Municipal

26. Procedimiento de la Representacion Juridica del Ayuntamiento

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del % . .
. . Representacion Juridica del Ayuntamiento
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Sindicatura Municipal ejerce
la representacion juridica del H. Ayuntamiento ante autoridades
Objetivo judiciales, administrativas y de cualquier otra indole, con la finalidad
de defender los intereses municipales, garantizar la legalidad de sus
actuaciones y dar cumplimiento a las resoluciones emitidas.
Fundamento Corlls'titucién Politica dej los Estados Unidos Mexicanos; Consti‘u%ci.én
legal Pohgcg del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley O.rge‘lmca
Municipal del Estado de Puebla; Ley de Procedimiento
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Administrativo del Estado de Puebla; legislacion civil, administrativa,
laboral y demas ordenamientos aplicables; Reglamento Interior del
Ayuntamiento.

Politicas de

La representacion juridica sera ejercida exclusivamente por la
Sindicatura Municipal; toda actuacion deberd sustentarse en mandato
legal o acuerdo de Cabildo; los expedientes deberan integrarse y

operacion resguardarse de forma ordenada; se dara seguimiento puntual a
términos legales; se informard periddicamente a la Presidencia
Municipal y al Cabildo sobre el estado de los asuntos juridicos.
prglif::lli)(:) de Variable, conf(?rme ala naturqleza del procedimiento legal y a los
< plazos establecidos por la autoridad competente.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
. q g Notifica al Ayuntamiento el . . ,
Autoridad judicial P S 1 1 Notificacion Segun
. ] : | inicio de un procedimiento . .
o administrativa oficial autoridad
legal.
e Recibe la notificacion o
Sindicatura T . . :
¥. 2 conocimiento del asunto Notificacion Inmediato
Municipal
juridico.
g Analiza la natural 1 e s
Sindicatura B i Analisis .
. 3 procedimiento y su L Inmediato
Municipal . juridico
competencia.
Slndlf:gtura 4 Integra el expedlqnte juridico E)}pe’dl‘ente Inmediato
Municipal correspondiente. juridico
Sindicatura Determina la estrategia juridica Wl :
o 5 . glaju Nota juridica | Inmediato
Municipal y las acciones a seguir.
oL Comparece ante la autoridad . ,
Sindicatura P a r, Escritos, Seglin
.. 6 competente en representacion . Y
Municipal . promociones términos
del Ayuntamiento.
g D imiento al .
Sindicatura etk Promociones, | Conforme a
iy 7 procedimiento y atiende .
Municipal ¥ oficios plazos
requerimientos.
Informa a la Presidencia
Sindicatura Municipal y, en su caso, al Informe y g
. 8 . S Periodico
Municipal Cabildo sobre el avance del juridico
asunto.
Autoridad Emite resolucion o . Segun
9 . . Resolucion .
competente determinacién correspondiente. autoridad
indicat Reci lizal lucié . :
Slndlgq ura 10 ecibe y ana iza la resolucion Resolucion Inmediato
Municipal emitida.
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e Promueve el cumplimiento, . ,
Sindicatura : o . . Escritos Segln
Municipal 11 impugnacién o ejecucion de la legales plazos

resolucidn, segln corresponda.
Sindiga}ura 12 Cierray arghiyq el expediente Expedie'nte Al término
Municipal juridico. concluido
Pégina | 66
C. Diagrama de Flujo
Autoridad Sindicatura Municipal Presidencia / Cabildo
Inicio
Notifica procedimiento
Recibe notificacion
Analiza asunto
Integra expediente
Define estrategia
Comparece y promueve
Da seguimiento
Informa avances Recibe informe

Emite resolucion

Analiza resolucion

Decision: ;Impugnar?
Si No
Promueve medio de defensa Ejecuta cumplimiento
Archiva expediente
Fin

27. Procedimiento de Atencion y Seguimiento de Juicios y Procedimientos Legales

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del

procedimiento

Atencion y Seguimiento de Juicios y Procedimientos Legales

Establecer el proceso mediante el cual la Sindicatura Municipal
atiende, registra, controla y da seguimiento a los juicios Yy
Objetivo procedimientos legales en los que el H. Ayuntamiento sea parte, con
el fin de garantizar la defensa juridica oportuna y el cumplimiento de
los plazos y resoluciones correspondientes.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla; leyes civiles, administrativas,
laborales y demds ordenamientos aplicables; Reglamento Interior del
Ayuntamiento.

Fundamento
legal
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Todos los juicios y procedimientos deberan contar con expediente
individual; los términos legales seran controlados mediante registro y
Politicas de agenda juridica; las areas municipales deberdn proporcionar la
operacion informacion requerida; se rendirdn informes peridodicos a la
Presidencia Municipal y al Cabildo; ningin asunto se atendera sin
constancia documental. Pagina | 67
TlemPo Variable, conforme a la duracion del juicio o procedimiento y a los
promedio de . .
gestion plazos establecidos por la autoridad competente.

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
g Reci tificacid . .
Sindicatura e.CIb.e e i Y Notificacion .
.. 1 conocimiento de un juicio o . Inmediato
Municipal s, i oficial
procedimiento legal.
g Registra el t 1 .
Sindicatura cEsta PRI © Registro de .
Ny 2 control juridico =0 Inmediato
Municipal » Jjuicios
correspondiente.
Slndlfza‘tura 3 Integre} y Clé‘lSIf:iC‘a el E).(pe’dl.ente Inmediato
Municipal expediente juridico. juridico
Sindicatura Identifica plazos y términos Control de .
.. 4 . — Inmediato
Municipal legales aplicables. términos
e Solicita inft 10 ! A ,
Sindicatura i D=3 Oficio de Maéximo 3 dias
. 5 documentacion a las areas . s
Municipal ) solicitud habiles
involucradas.
‘ . Remite la informacion Oficio de Segun
Area municipal | 6 R =
solicitada. respuesta requerimiento
Sindicatura El'abora A Escritos Conforme a
Municipal 7 | promociones, contestaciones o legales plazos
medios de defensa.
Da seguimiento al
Sindicatura procedimiento y atiende ; .
. 8 o - Promociones Continuo
Municipal requerimientos de la
autoridad.
Sindicatura Actualiza el control de plazos Registro
.. 9 : . Permanente
Municipal y actuaciones. actualizado
o Informa periddicamente a la
Sindicatura ) . . Informe 1
Municipal 10 | Presidencia Municipal y al juridico Periddico
Cabildo.
Autoridad Emite resolucion, acuerdo o . Segun
11 ) Resolucion .
competente sentencia. autoridad
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g Analiza la resolucion y e

Sindicatura . . Analisis .

. 12 determina acciones o Inmediato
Municipal juridico

subsecuentes.

Sindicatura Ejecuta, impugna o da Escritos ,

. 13 . ., Segun plazos
Municipal cumplimiento a la resolucion. legales
Sindis:a‘tura 14 Cierray archivg el expediente Expediénte Al término
Municipal una vez concluido el asunto. concluido
C. Diagrama de Flujo

Sindicatura Municipal Area Municipal Autoridad

Inicio

Recibe notificacion

Registra asunto

Integra expediente

Controla plazos

Solicita informacion

Remite informacion

Elabora promociones

Da seguimiento

Informa avances

Emite resolucion

Analiza resolucion

Decision: ;Impugnar?
Si No
Promueve medio de defensa Cumple resolucion
Archiva expediente
Fin

28. Procedimiento Revision de Legalidad de Actos del Ayuntamiento

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Revision de Legalidad de Actos del Ayuntamiento
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Sindicatura Municipal revisa
y emite opinion juridica sobre la legalidad de los actos, resoluciones y
Objetivo determinaciones del H. Ayuntamiento, con la finalidad de prevenir
irregularidades, garantizar el apego al marco juridico y reducir riesgos
legales.
Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
legal Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
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Municipal del Estado de Puebla; Ley de Procedimiento
Administrativo del Estado de Puebla; Bando de Policia y Gobierno
Municipal; Reglamento Interior del Ayuntamiento; demas
disposiciones juridicas aplicables.

Politicas de

Todo acto del Ayuntamiento sujeto a revision debera remitirse por
escrito a la Sindicatura Municipal; la revision tendrd caracter
preventivo y consultivo; las opiniones juridicas se emitiran por escrito;

operacion las areas solicitantes deberan atender las observaciones realizadas; la
Sindicatura no sustituye la responsabilidad administrativa de las areas
ejecutoras.
Tiempo ; (. . .
p De 3 a 10 dias habiles, dependiendo de la complejidad del acto a
promedio de .
< revisar.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Area municipal 1 Elabora el acto, resolucion o Proyecto de Previo
solicitante propuesta a revisar. acto
‘ - licita ft Imente 1 :
Area municipal SO. ot Longparientc g Oficio de .
.. 2 revision de legalidad a la . Inmediato
solicitante L .. solicitud
Sindicatura Municipal.
Slndlggtura 3 Lol So.l,l oy Oficio recibido | Inmediato
Municipal documentacion soporte.
Sindicatura Registra la solicitud en el Registro de .
. 4 4 .., Inmediato
Municipal control juridico. revision
Sindicatura prnalizafia comp etqula, Analisis Dentro del
. 5 fundamento y motivacion del S %
Municipal juridico plazo
acto.
Sindicatura 6 Verifica el apego del acto a la Revision Dentro del
Municipal normatividad aplicable. normativa plazo
. Formula observaciones n——
Sindicatura Ce W Opinion Dentro del
. 7 | recomendaciones o validacion oy
Municipal .. juridica plazo
juridica.
Sindicatura Emite y remite la opinion Oficio de Maximo 10
Municipal juridica al érea solicitante. opinion dias habiles
Area m}mlmpal 9 Atwndq las observaciones Ajustes al acto Variable
solicitante emitidas, en su caso.
Sindicatura Da seguimiento a la atencion Registro de .
. 10 . . Continuo
Municipal de observaciones. seguimiento
Sindicatura Archiva la documentacion Expediente de .
.. 11 . ., Al concluir
Municipal correspondiente. revision
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C. Diagrama de Flujo

Area Municipal Sindicatura Municipal

Inicio

Elabora acto

Solicita revision

Recibe solicitud

Registra revision

Analiza legalidad

Decision: ;Cumple marco legal?
Si

Emite validacion

Recibe opinion

Atiende observaciones

Da seguimiento

Archiva expediente

Fin

29. Procedimiento de Elaboracion y Validacion de Instrumentos Juridicos

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion

Nombre del

. Elaboracion y Validacion de Instrumentos Juridicos
procedimiento

Establecer el proceso mediante el cual la Sindicatura Municipal
elabora, revisa y valida los instrumentos juridicos del H.
Objetivo Ayuntamiento, tales como contratos, convenios, acuerdos y demas
documentos legales, garantizando su apego al marco juridico y la
proteccidn de los intereses municipales.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Fundamento | Municipal del Estado de Puebla; Ley de Procedimiento

legal Administrativo del Estado de Puebla; legislacion civil, administrativa
y demas ordenamientos aplicables; Reglamento Interior del
Ayuntamiento.

Todo instrumento juridico debera solicitarse por escrito; la Sindicatura
verificard competencia, fundamento y contenido legal; los
Politicas de instrumentos deberdn contar con sustento documental; ninguna firma
operacion se realizard sin validacion juridica previa; los documentos validados
se integraran a expediente y se resguardardn conforme a la
normatividad aplicable.
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r:‘:rf:lli)(;) de De 5 a 15 dias hébiles, dependiendo de la complejidad del instrumento
P gestion juridico.

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
‘ . Identifica la necesidad de .
Area municipal . Solicitud .
.. 1 elaborar un instrumento . Previo
solicitante o Interna
juridico.
‘ .. licita ft Imente 1 .
Area municipal SE! a - ormaimente i Oficio de .
.. 2 elaboracion o revision del . Inmediato
solicitante - D solicitud
instrumento juridico.
Slndlf:gtura 3 Reclbold S.(,)hcmld Y Oficio recibido Inmediato
Municipal documentacion soporte.
Sindicatura Registra la solicitud en el Registro de .
. 4 1 . . Inmediato
Municipal control juridico. instrumentos
Sindicatura 5 Analiza la competencia y Andlisis Dentro del
Municipal procedencia del instrumento. juridico plazo
Sindicatura 6 Elabora o revisa el proyecto Proyecto de Dentro del
Municipal del instrumento juridico. instrumento plazo
Sindicatura Verifica el apego del — Dentro del
gy 1 — Revision legal
Municipal instrumento al marco juridico. plazo
g F la ob i w
Sindicatura [ v SSTVaRgESs O Opinidn Dentro del
.. 8 valida juridicamente el N
Municipal . juridica plazo
Instrumento.
Area municipal Atiende observaciones y ajusta | Instrumento :
.. 9 . ! Variable
solicitante el instrumento, en su caso. ajustado
Sindicat . T e Oficio d Maximo 15
Indicaturg 10 | Emite validacion juridica final. je1o ce L AXImo
Municipal validacioén dias habiles
Autoridades 1 Suscriben el instrumento Instrumento Segun
firmantes juridico validado. firmado agenda
Slndlf:qtura 12 Int.egra y resguarda.el E)}pe’dl‘ente Posterior
Municipal expediente correspondiente. juridico

C. Diagrama de Flujo

Area Municipal

Sindicatura Municipal

Autoridades Firmantes

Inicio

Identifica necesidad

Solicita instrumento

Recibe solicitud

Registra tramite
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Analiza competencia

Elabora o revisa

Decision: ;Cumple marco legal?

Si No

Valida instrumento Emite observaciones

Recibe validacion

Firma instrumento

Integra expediente

Fin

30. Procedimiento para la Defensa y Proteccion del Patrimonio Municipal

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Defensa y Proteccion del Patrimonio Municipal
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Sindicatura Municipal
protege, defiende y salvaguarda el patrimonio del H. Ayuntamiento,
Objetivo integrado por bienes muebles e inmuebles, frente a actos de despojo,
invasion, uso indebido o cualquier afectacion juridica, mediante
acciones legales y administrativas conforme a la normatividad
aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Fundamento Polit@cg del Estado Libre y Sobera‘no d§ ‘Puebla; Ley Organica
legal Municipal del Estado de Puebla; Codigo Civil del Estado de Puebla;

del

legislacion administrativa aplicable; Reglamento Interior
Avyuntamiento; disposiciones normativas en materia patrimonial.

Politicas de

La defensa del patrimonio municipal serd ejercida por la Sindicatura
Municipal; toda afectacion debera documentarse; se coordinaran
acciones con las areas responsables del inventario patrimonial; las

operacion acciones legales se promoveran oportunamente; se informara al
Cabildo sobre asuntos relevantes; ningin bien municipal se dispondra
sin sustento legal.
Tiempo : . i
P Variable, conforme a la naturaleza del bien y del procedimiento legal
promedio de :
< correspondiente.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Area‘ mun1c1Pal / 1 Detecta‘ p0s1ble afe(‘:te‘wwn al Aviso o reporte | Indefinido
Ciudadania patrimonio municipal.
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Informa a la Sindicatura

A icipal | 2 . ., | Oficio de avi Inmediat
rea municipa Municipal sobre la afectacion. icio de aviso nmediato
Slndlf:a'tura 3 Recibe y anallzg,el aviso de Aviso recibido | Inmediato
Municipal afectacion.

Sindicatura 4 Verifica la situacion juridica Analisis Dentro del
Municipal del bien afectado. patrimonial plazo
Sindicatura Integra el expediente Expediente .

C 5 . . . . . Inmediato
Municipal patrimonial correspondiente. patrimonial
Sindicatura Determina la estrategia C Dentro del

. 6 S Nota juridica
Municipal juridica de defensa. plazo
Sindicatura 7 Promueve acciones legales o Demandas, Segun
Municipal administrativas necesarias. escritos plazos
Autoridad 3 Atiende el procedimiento y Acuerdos / Segun
competente emite determinaciones. resoluciones autoridad
Sindicatura 2 se'gulmlentro g .las Control de .

gy ? actuaciones y terminos o Continuo
Municipal seguimiento

legales.
o Informa a la Presidencia
Sindicatura . Informe o
Municipal 10 Municipal y, en su caso, al juridico Periddico
Cabildo.
Sindicatura 1 Ejecuta o solicita la ejecucion Oficios, Segun
Municipal de resoluciones favorables. actuaciones resolucion
Slndlf:qtura 12 Cierray arch}va el' expediente Expedle'nte Al término
Municipal patrimonial. concluido
C. Diagrama de Flujo
Area Municipal / Ciudadania Sindicatura Municipal Autoridad

Inicio

Detecta afectacion

Informa afectacion

Recibe aviso

Analiza situacion

Integra expediente

Define estrategia

Promueve acciones

Da seguimiento

Informa avances

Emite resolucion

Ejecuta resolucion

Archiva expediente
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31. Procedimiento para la Regularizacion Juridica del Patrimonio Municipal

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Regularizacion Juridica del Patrimonio Municipal
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Sindicatura Municipal
realiza las acciones juridicas necesarias para regularizar la situacion
Objetivo legal de los bienes muebles e inmuebles propiedad del H.
Ayuntamiento, con la finalidad de garantizar certeza juridica,
adecuada administracion y proteccion del patrimonio municipal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Fundamento Polit@cg del Estado Libre y Sobe’ra.no dg .Puebla; Ley Organica
legal Municipal del Estado de Puebla; Codigo Civil del Estado de Puebla;

Ley del Registro Publico de la Propiedad; legislaciéon administrativa
aplicable; Reglamento Interior del Ayuntamiento.

Politicas de

La regularizacion patrimonial se realizard de manera gradual y
documentada; los bienes deberan contar con antecedentes juridicos; se
coordinardn acciones con las areas responsables del inventario

operacion . : Y A . : . Ry ..,
patrimonial; ningin bien se considerara regularizado sin inscripcion o
documento legal valido; se informara al Cabildo sobre los avances.
Tiempo . . 3.
— dli)o de Variable, conforme a la naturaleza del bien y a los tramites ante
P < autoridades competentes.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Arca munigpet Identifica bienes con Relacion de 1
responsable del 1 . . v . Periodico

. . situacion juridica irregular. bienes
patrimonio
Area municipal Informa a la Sindicatura :
o ) Oficio de :
responsable del 2 | Municipal sobre los bienes A A Inmediato
patrimonio a regularizar.
L Recibe la inft 10 e s
Sindicatura embe b N T o Analisis Dentro del
. 3 verifica antecedentes : .
Municipal = patrimonial plazo
juridicos.
Slndlggtura 4 Integra exp‘edlen.te juridico Exp.edlen‘te Inmediato
Municipal patrimonial. patrimonial
Sindicatura Deterr.mna‘ ’el t.1p(’) C.le o Dentro del
. 5 regularizacion juridica Nota juridica
Municipal . plazo
aplicable.
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Sindicatura Gestiona traml.tes legales Escritos, Segln
. 6 ante autoridades .. .
Municipal solicitudes tramite
competentes.
Autoridad 7 Atiende el tramite y emite Resoluciones, Segtn
competente resoluciones o documentos. titulos autoridad
Sindicatura Recibe y revisa la Documentos .
. 8 . o\ Inmediato
Municipal documentacion emitida. legales
Sindicatura 9 Realiza inscripcion o Constancia de Segun
Municipal registro correspondiente. inscripcion tramite
Sindicatura Actualiza el estatus juridico Registro :
. 10 . . . Inmediato
Municipal del bien. patrimonial
Sindicatura 1 Informa a la Presidencia Informe uridico | Periodico
Municipal Municipal y al Cabildo. J
Slndlfza‘tura 12 R@sg’ugrda el qxped}ente Exped@nte Al término
Municipal juridico patrimonial. concluido
C. Diagrama de Flujo
Area Patrimonial Sindicatura Municipal Autoridad

Inicio

Identifica bien irregular

Informa a Sindicatura

Recibe informacion

Verifica antecedentes

Integra expediente

Define regularizacion

Gestiona tramite

Emite documentos

Revisa documentos

Registra bien

Informa avances

Resguarda expediente

Fin

32. Procedimiento para el Seguimiento al Cumplimiento de Resoluciones Judiciales

y Administrativas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Seguimiento al Cumplimiento de Resoluciones Judiciales vy
procedimiento | Administrativas
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Establecer el proceso mediante el cual la Sindicatura Municipal da
seguimiento, coordina y verifica el cumplimiento de las resoluciones,

Objetivo sentencias, laudos y determinaciones emitidas por autoridades
judiciales y administrativas en las que el H. Ayuntamiento sea parte,
garantizando su ejecucion conforme a derecho.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Orgénica

Fundamento .. L . ;
legal Municipal del Estado de Puebla; leyes civiles, administrativas y

laborales aplicables; Reglamento Interior del Ayuntamiento;
disposiciones normativas en materia de cumplimiento de resoluciones.

Politicas de

Toda resolucién debera registrarse y analizarse; se identificaran
obligaciones, plazos y areas responsables; el cumplimiento sera
documentado; se informara oportunamente a la Presidencia Municipal

operacion . . S S . : .
P y al Cabildo; el incumplimiento injustificado serd prevenido mediante
acciones juridicas oportunas.
Tiempo ! . .y
rome dli)o de Variable, conforme a los plazos establecidos en la resolucion
P £ correspondiente.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Autoridad Emite resolucion, ,
o e | . .y Segun
judicial o 1 sentencia o Resolucion .
. i . autoridad
administrativa determinacion.
Sindicatura Recibe la resolucion Resolucion .
. 2 N | Inmediato
Municipal emitida. recibida
Sindicatura Registra la resolucion en Registro de .
. 3 NS . Inmediato
Municipal el control juridico. resoluciones
C Analiza el contenido,
Sindicatura . . o W .
. 4 | alcancesy obligaciones Analisis juridico Inmediato
Municipal :
derivadas.
g Identifica plazos y areas
Sindicatura P y .
. 5 responsables del Control de plazos Inmediato
Municipal I
cumplimiento.
. Notifica a las areas . L. ,
Sindicatura . Oficio de Maximo 3 dias
. 6 municipales : ., o
Municipal . notificacion habiles
involucradas.
‘ - Ejecuta las accion .y ,
Area municipal Jectita fas acclones Documentacion Segin
7 necesarias para el e o
responsable . de cumplimiento resolucion
cumplimiento.
g Da imiento al .
Sindicatura Sesuiniento a Registro de :
. 8 | cumplimiento y verifica o Continuo
Municipal seguimiento
avances.
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Solicita evidencias

Sindicatura Oficio de Segun
. 9 documentales del . .
Municipal . requerimiento necesidad
cumplimiento.

Area municipal 10 Remite evidencias de Oficio de Segun
responsable cumplimiento. respuesta requerimiento
Sindicatura Verifica el cumplimiento Informe de .

. 11 . . . Inmediato
Municipal total o parcial. verificacion
. Informa a la Presidencia
Sindicatura .. C 1
. 12 | Municipal y, en su caso, | Informe juridico Periddico
Municipal .
al Cabildo.
Comunica a la autoridad
Sindicatura competente el Escrito de ,
. 13 . . Seglin plazo
Municipal cumplimiento, cuando cumplimiento
proceda.
g Cierra y archiva el .
Sindicatura . Expediente o
. 14 expediente . Al término
Municipal : concluido
correspondiente.

C. Diagrama de Flujo

Autoridad

Sindicatura Municipal

Area Municipal

Inicio

Emite resolucion

Recibe resolucion

Registra resolucion

Analiza obligaciones

Notifica areas

Da seguimiento

Ejecuta acciones

Solicita evidencias

Remite evidencias

Verifica cumplimiento

Decision: ;Cumplimiento total?

Si

Informa cumplimiento

Promueve acciones correctivas

Archiva expediente

Fin

33. Procedimiento para la Asesoria Juridica Interna a las Unidades Administrativas

IX.

Procedimientos de la Direccion Juridica

A. Ficha del Procedimiento
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Elemento Descripcion
Nomb.re'del Asesoria Juridica Interna a las Unidades Administrativas
procedimiento
Establecer el proceso mediante el cual la Direccion Juridica brinda
asesoria y orientacion juridica a las unidades administrativas del H.
Objetivo Ayuntamiento, con el fin de apoyar la correcta aplicacion del marco
normativo, prevenir irregularidades y fortalecer la legalidad de los
actos administrativos.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Fundamento .. . o
legal Municipal del Estado de Puebla; Ley de Procedimiento

Administrativo del Estado de Puebla; Reglamento Interior del
Avyuntamiento; demads disposiciones juridicas aplicables.

Politicas de

La asesoria juridica se brindara a solicitud expresa de las unidades
administrativas; las opiniones tendran caracter técnico y preventivo;
se emitirdn por escrito cuando la naturaleza del asunto lo requiera; la

oper A asesoria no sustituye la validacion juridica de la Sindicatura
Municipal; toda consulta deberd quedar registrada.
Tiempo
promedio de De 1 a 5 dias habiles, dependiendo de la complejidad del asunto.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Unidad ) .
L 7 Identifica la necesidad de ; .
administrativa 1 , O Consulta interna Previo
. asesoria juridica.
solicitante
Unidad Solicita formalmente la "
L ! . : P Oficio de )
administrativa 2 asesoria a la Direccion o Inmediato
. s, solicitud
solicitante Juridica.
) ., , y Recibe la solicitud y la ; - )
Direccion Juridica | 3 - ek Oficio recibido Inmediato
documentacion soporte.
) ., L1 Registra la solicitud de Registro de .
Direccion Juridica | 4 & s Y & , Inmediato
asesoria juridica. asesorias
Analiza el asunto vy el
) ., L. e T, Dentro del
Direccion Juridica | 5 marco normativo Analisis juridico lazo
aplicable. P
Direccion Juridica | 6 ]‘Emlte‘(?plplorn u Opinion juridica Dentro del
orientacion juridica. plazo
: . 1 Remite la opinion a la Oficio de Maximo 5
Direccion Juridica | 7 } . . , 1
unidad solicitante. respuesta dias habiles
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Unidad . e )
. . Atiende la opinion juridica Actuaciones .
administrativa 8 . L . Variable
.. en sus actuaciones. administrativas
solicitante
Da seguimiento, en su )
o, 1 gutmiento, Registro de .
Direccion Juridica | 9 | caso, a la aplicacion de la o Opcional
. seguimiento
asesoria.
) ., . Archiva la documentacion Expediente de )
Direccion Juridica | 10 ] P , Al concluir
correspondiente. asesoria

C. Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa

Direccion Juridica

Inicio

Identifica necesidad

Solicita asesoria

Recibe solicitud

Registra consulta

Analiza asunto

Emite opinion

Recibe asesoria

Aplica criterios

Da seguimiento

Archiva expediente

Fin

34. Procedimiento de Elaboracion de Proyectos de Contratos, Convenios y Actos

Juridicos

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion

pfooclerzl(})illﬁigzio Elaboracion de Proyectos de Contratos, Convenios y Actos Juridicos
Establecer el proceso mediante el cual la Direccion Juridica elabora
Objetivo proyectos' de contratos,. convenios y demés‘ act'os jpridicos 'del H.
Ayuntamiento, proporcionando soporte técnico-juridico previo a su

revision y validacion por la Sindicatura Municipal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Fundamento Polit?cg del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley O.rgejmica
legal Municipal del Estado de Puebla; Ley de Procedimiento

Administrativo del Estado de Puebla; legislacion civil y administrativa
aplicable; Reglamento Interior del Ayuntamiento.
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Politicas de

Los proyectos juridicos se elaboraran a solicitud de las unidades
administrativas; la Direccién Juridica no autoriza ni valida
instrumentos definitivos; todo proyecto debera basarse en informacion

operacion y documentacion proporcionada por el area solicitante; los proyectos
se remitiran a la Sindicatura Municipal para su validacion; se
mantendra control documental de versiones.
Tiempo . (1 . .
. De 5 a 15 dias hébiles, dependiendo de la complejidad del proyecto
promedio de o
< juridico.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Unidad Identifica la necesidad de -
- ) Solicitud :
administrativa 1 elaborar un contrato, . Previo
.. " T Iinterna
solicitante convenio o acto juridico.
Unidad Solicita formalmente la .
- : . Oficio de .
administrativa 2 | elaboracion del proyecto a .. Inmediato
.| bl iy solicitud
solicitante la Direccion Juridica.
Direccion Juridica | 3 Ol sghmtud M Of:iC.IO Inmediato
documentacion soporte. recibido
Direccion Juridica | 4 s s.011§1t.ud = siesas I Inmediato
proyecto juridico. proyectos
. ., », Analiza la informacién y el Analisis Dentro del
Direccion Juridica | 5 ol : . Pf.
marco juridico aplicable. juridico plazo
Elabora el proyecto del
. ., o r proye Proyecto Dentro del
Direccion Juridica | 6 contrato, convenio o acto N 5
. e juridico plazo
juridico.
Revisa internamente la .,
: ., g . ; Revision Dentro del
Direccion Juridica | 7 congruencia y estructura .
o, interna plazo
juridica del proyecto.
Remite el proyecto a la .
: ., - oL proyee Oficio de .
Direccion Juridica | 8 | Sindicatura Municipal para v Inmediato
e = remision
su validacion juridica.
. Revisa y valida . ,
Sindicatura - Y Oficio de Segun
. 9 | juridicamente el proyecto, i C
Municipal validacion procedimiento
en su caso.
Atiende observaciones
. ., - . . Proyecto .
Direccion Juridica | 10 | emitidas por la Sindicatura, . Variable
. ajustado
si las hay.
Remite version final del
. . /g . . Proyecto .
Direccion Juridica | 11 | proyecto validado al 4rea . Inmediato
. validado
solicitante.
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Integra y resguarda el
Direccion Juridica | 12 expediente del proyecto Expediente Al concluir
juridico.

C. Diagrama de Flujo .
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Unidad Administrativa Direccion Juridica Sindicatura Municipal
Inicio
Solicita proyecto

Recibe solicitud
Registra tramite
Analiza informacion
Elabora proyecto
Revisa internamente
Turna proyecto

Revisa proyecto
Decision: ;Valida?
Si
Ajusta proyecto Emite observaciones

Recibe proyecto

Resguarda expediente

Fin

35. Procedimiento para el Apoyo Técnico en la Atencion y Seguimiento de Juicios y
Procedimientos Legales

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion

Nombre del Apoyo Técnico en la Atencion y Seguimiento de Juicios y
procedimiento | Procedimientos Legales
Establecer el proceso mediante el cual la Direccion Juridica brinda
apoyo técnico, documental y de seguimiento a la Sindicatura
Objetivo Municipal en la atencion de juicios y procedimientos legales en los
que el H. Ayuntamiento sea parte, coadyuvando al control, analisis y
cumplimiento oportuno de actuaciones procesales.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica

Funi agl:lento Muni'ci'pal 'del Estado de Puebla; Lgy de Procedimiento
Administrativo del Estado de Puebla; cédigos y leyes procesales
aplicables; Reglamento Interior del Ayuntamiento.

Politicas de La Direccién Juridica actuard unicamente como area de apoyo

operacion técnico; toda representacion legal corresponde a la Sindicatura
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Municipal;

se llevara

control actualizado de expedientes; el
seguimiento se realizara conforme a plazos legales; toda informacion
serd tratada con cardcter confidencial.

Tiempo
promedio de
gestion

Permanente durante la vigencia del juicio o procedimiento legal.

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Informa a la Direccion
Sindicatura Juridica sobre la existencia Oficio de :
.. 1 D . ., Inmediato
Municipal de un juicio o notificacion
procedimiento legal.
: I Recibe la notificacion e .
Direccion " . Expediente .
1 2 integra expediente de o Inmediato
Juridica A - juridico
apoyo tecnico.
. Registra el juicio o :
Direccion 18 J Registro de .
i 3 | procedimiento en el control =0 Inmediato
Juridica : juicios
interno.
Direccion Analiza el estado procesal y . Y Dentro del
i 4 Analisis técnico
Juridica los antecedentes del asunto. plazo
. licita inf 10 .
Direccion SO fnrormacton y Oficios de Dentro del
iy 5 | documentacion a las areas 1.
Juridica . requerimiento plazo
involucradas.
Unidades 6 Remiten informacion y Documentacion Segun
administrativas documentacion solicitada. soporte requerimiento
. ., Integra informacion al
Direccion gra A Pl Dentro del
iy 7 expediente y realiza Informe técnico
Juridica S . . plazo
analisis técnico-juridico.
. ., Apoya en la elaboracion de
Direccion poy . Proyecto de Dentro del
‘s 8 proyectos de escritos, g
Juridica . . escrito plazo
informes o promociones.
oL Revisa, valida y presenta »
Sindicatura ot WP Escrito ,
. 9 los escritos ante la Segun proceso
Municipal : presentado
autoridad competente.
Da seguimiento a
Direccion actuaciones, plazos 'y Control de
fp 10 . . Permanente
Juridica resoluciones del seguimiento
procedimiento.
: ., Informa peridodicamente a
Direccion ape Reporte de .
iy 11 la Sindicatura sobre - Periodico
Juridica seguimiento

avances y riesgos.
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: ., Actualiza el expediente y .
Direccion . ., Expediente

1 12 archiva documentacion . Permanente
Juridica actualizado

generada.
: ., Concluye el apoyo técnico .

Direccion ye ¢l apoyo K Cierre de .

1 13 al finalizar el juicio o ) Al concluir
Juridica o expediente

procedimiento.

C. Diagrama de Flujo

. . . . ., /qe Unidades
Sindicatura Municipal Direccion Juridica . . .
Administrativas
Inicio
Informa juicio

Recibe notificacion

Integra expediente

Registra juicio

Analiza estado

Solicita informacion

Entrega informacion

Integra
documentacion

Apoya en proyectos

Turna apoyo

Revisa y presenta escritos

Da seguimiento

Decision: ;Concluye

procedimiento?
Si No
Contintia seguimiento
Fin

X.  Procedimientos de la Tesoreria Municipal

36. Procedimiento para la Recaudacion de Ingresos Municipales

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del . ..
.. Recaudacion de Ingresos Municipales
procedimiento
Obietivo Establecer el proceso para la recaudacion, control, registro y
J concentracion de los ingresos municipales que percibe el H.
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Ayuntamiento, garantizando legalidad, transparencia, control interno
y correcta aplicacion de los recursos publicos.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Fundamento Municipal del Estado de Puebla; Ley de Hacienda Municipal del .
legal Estado de Puebla; Codigo Fiscal del Estado de Puebla; Ley de Pagina | 84
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
disposiciones administrativas aplicables.
La recaudacion se realizara Unicamente por conceptos legalmente
autorizados; todo ingreso debera contar con recibo oficial; los recursos
se concentraran en las cuentas bancarias municipales; se efectuara

Politicas de

operacion A . , , .
P control diario de ingresos; la Tesoreria serd responsable de la custodia
temporal de valores; se evitard el manejo discrecional de efectivo.
Tiempo . ., ,
p Diario y permanente, conforme a la operacion de la Tesoreria
promedio de ..
- Municipal.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Solicita el pago de
. contribuciones, derechos, Solicitud de )
Contribuyente | 1 . Inmediato
productos o aprovechamientos pago
municipales.
Area Informa al contribuyente el L,
Determinacion .
recaudadora/ | 2 monto a pagar conforme a Inmediato
. ! . de pago
Caja tarifas vigentes.
. ! : Comprobante de :
Contribuyente | 3 | Realiza el pago correspondiente. ppago Inmediato
Caja / Tesoreria | 4 Recibe el pago en efec‘uvo 0 por Rc?glstro de Inmediato
medio autorizado. ingreso
Caja/Tesoreria | 5 | Emite recibo oficial de ingreso. Recibo oficial Inmediato
. ] Registra el ingreso en el sistema Control de .
Caja/ Tesoreria | 6 & L , : Inmediato
o control interno de Tesoreria. 1INgresos
Tesoreria Resguarda temporalmente el Control de o
.. 7 - Diario
Municipal efectivo y valores recaudados. valores
Teso.re.rla 8 Realiza el corte diario de caja. Corte de caja Diario
Municipal
Tesoreria 9 Verifica la congruencia entre Conciliacion Diario
Municipal ingresos, recibos y efectivo. diaria
Tesoreria Concentra los ingresos en Ficha de o
. 10 . . . Diario
Municipal cuentas bancarias municipales. deposito
Tesoreria Integra el expediente de Expediente de .
. 11 i r e . . Diario
Municipal recaudacion diaria. Ingresos
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. Remite informacion a las areas ,
Tesoreria . Reporte de Seglin
.. 12 correspondientes para su . .
Municipal o . . Ingresos calendario
seguimiento administrativo.
C. Diagrama de Flujo
Contribuyente Caja / Tesoreria Tesoreria Municipal
Inicio
Solicita pago

Informa monto

Realiza pago

Recibe pago

Emite recibo

Registra ingreso

Resguarda valores

Realiza corte de caja

Decision: ;Cuadra corte?

Si

Concentra ingresos

Integra expediente

Fin

37. Procedimiento para la Recepcion de Pagos en Caja

A. Ficha del Procedimiento

Elemento

Descripcion

Nombre del
procedimiento

Recepcion de Pagos en Caja

Objetivo

Establecer el proceso para la recepcion, registro y control de pagos
realizados por los contribuyentes en la caja de la Tesoreria Municipal,
garantizando la correcta identificacion del concepto de pago, la
emision del recibo oficial y la transparencia en el manejo de los
recursos publicos.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla; Ley de Hacienda Municipal del
Estado de Puebla; Codigo Fiscal del Estado de Puebla; Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
disposiciones administrativas vigentes.

Politicas de
operacion

La caja tnicamente recibird pagos por conceptos autorizados; todo
pago debera ser identificado plenamente; se emitird recibo oficial por
cada operacion; el cajero sera responsable del manejo del efectivo
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durante su turno; no se realizaran cobros sin soporte documental; se
respetaran los horarios establecidos de atencion.

Tiempo
promedio de
gestion

De 5 a 10 minutos por operacion, dependiendo del concepto de pago.

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Contribuyente | 1 Solgita reahza.r el pago Solicitud de pago | Inmediato
correspondiente.
Cajero / Caja | 2 Revisa el conc'e’pto de pagoy Documento Inmediato
la documentacion presentada. soporte
Cajero/Caja | 3 Deiermina.cl monto a pagar Célculo de pago | Inmediato
conforme a tarifas vigentes.
Cajero/ Caja | 4 Hhiorg alfdpnirioggghte ol Aviso de pago Inmediato
monto total a pagar.
Entrega el importe
Contribuyente | 5 | correspondiente en efectivo o Comprobante de Inmediato
: ] pago
medio autorizado.
Cajero / Caja | 6 Recibe el‘p‘ago y verifica su Vahdaqon de Inmediato
autenticidad y monto. efectivo
Cajero / Caja 7 Rgglstra DENETRE N, el Registro de caja | Inmediato
sistema o control de caja.
Cajero / Caja 8 Emlt.e Y entregq el i Recibo oficial Inmediato
oficial al contribuyente.
Cajero / Caja 9 Resguarda el fefect.lvo y Control de Permanente
valores en la caja asignada. valores
: ! Conserva documentacion Documentacion Durante
Cajero/Caja | 10 . .
soporte para el corte de caja. de caja turno
Tesoreria Supervisa aleatoriamente las Bitacora de o
. 11 . . 4 Periodico
Municipal operaciones de caja. supervision

C. Diagrama de Flujo

Contribuyente

Cajero / Caja

Tesoreria Municipal

Inicio

Solicita pago

Revisa concepto

Determina monto

Informa monto

Realiza pago

Recibe pago
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Registra operacion

Emite recibo

Resguarda efectivo

Supervisa operaciones

Fin

38. Procedimiento para la Emision de Recibos Oficiales de Ingresos

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del . . ! .
.. Emision de Recibos Oficiales de Ingresos
procedimiento
Establecer el proceso para la emision, control y entrega de recibos
Objetivo oficiales por los ingresos municipales recaudados, garantizando la
legalidad, trazabilidad, transparencia y correcta acreditacion de los
pagos efectuados a favor del H. Ayuntamiento.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Orgénica
Fundamento | Municipal del Estado de Puebla; Ley de Hacienda Municipal del
legal Estado de Puebla; Codigo Fiscal del Estado de Puebla; Ley de

Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
disposiciones administrativas aplicables.

Politicas de

Todo ingreso debera contar obligatoriamente con recibo oficial; los
recibos se emitiran inicamente por personal autorizado; no se emitiran
recibos sin pago previo; los recibos deberan contener los datos fiscales

operacion y administrativos completos; se llevard control consecutivo y
resguardo de recibos; queda prohibida la emision extemporanea o
duplicada sin justificacion.

Tiempo
promedio de Inmediato al momento de la recepcion del pago.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos

Contribuyente | 1 Real}zg el pago del ingreso Comprobante de Inmediato
municipal correspondiente. pago

Cajero / Caja ) Recibe el pago y verifica el Validacion de Inmediato
concepto y monto. pago

Cajero/ Caja | 3 Registra el ingreso en el sistema Re‘glstro de Inmediato

o control autorizado. Ingreso
Cajero / Caja 4 Genera el recibo oﬁc1§11 Recibo oficial Inmediato
conforme al formato autorizado.
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Cajero / Caja 5 Verifica que el recibo contenga Revisi'(')n de Inmediato
datos completos y correctos. recibo
Cajero / Caja 6 Imprime o emite el recibo Recibo emitido | Inmediato
oficial.
. . Ent 1 recibo oficial al Recib .
Cajero / Caja 7 hitrega e recibo oticlata ec1bo Inmediato
contribuyente. entregado
Cajero / Caja 3 COI}SG‘I'Va copia 0 regis‘Frf) Arch@vo de Permanente
electronico del recibo emitido. recibos
Tesoreria 9 Controla la foliacion y Control de Diario
Municipal consecutividad de los recibos. folios
, Verifica la congruencia entre de
Tesoreria : . . Conciliacion de .
. 10 recibos emitidos e ingresos . Diario
Municipal recibos
recaudados.
Tesoreria Resguarda los recibos conforme | Expediente de
. 11 - I . . Permanente
Municipal a la normatividad aplicable. Ingresos

C. Diagrama de Flujo

Contribuyente Cajero / Caja Tesoreria Municipal
Inicio
Realiza pago
Recibe pago

Registra ingreso

Genera recibo

Decision: ;Datos correctos?

Si

No

Emite recibo

Corrige datos

Recibe recibo

Archiva recibo

Controla folios

Verifica congruencia

Fin

39. Procedimiento para el Corte Diario de Caja

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del . .
.. Corte Diario de Caja
procedimiento
Obietivo Establecer el proceso para el cierre, verificacion y control diario de los
J recursos recaudados en caja, asegurando la congruencia entre los
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ingresos registrados, los recibos emitidos y el efectivo o valores
existentes, fortaleciendo el control interno de la Tesoreria Municipal.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla; Ley de Hacienda Municipal del
Estado de Puebla; Cédigo Fiscal del Estado de Puebla; Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
disposiciones administrativas vigentes.

Politicas de

El corte de caja se realizara de manera diaria y obligatoria; sera
responsabilidad directa del cajero asignado; no se permitira el cierre
de operaciones sin corte; cualquier diferencia debera ser aclarada y

operacion documentada; el resultado del corte sera validado por la Tesoreria
Municipal.
Tiempo
promedio de | De 20 a 40 minutos al cierre de operaciones diarias.
gestion

Pégina | 89

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Cajero / Caja 1 Sy e 12 7. peen de Reos Aviso de cierre | Al cierre
del dia.
Cajero/Caja | 2 Suspende operaciones de cobro. Cl.erre de Inmediato
sistema
Cajero/Caja | 3 mp rime o segpafer pite de Reporte diario | Inmediato
ingresos del dia.
Cajero/ Caja | 4 Cuenta .el efectivo y yalores Contep de Inmediato
existentes en caja. efectivo
Cajero/ Caja | 5 Compgra efectivo con el total de | Comparativo de Inmediato
ingresos registrados. corte
Cajero/ Caja | 6 Verifica rec1.bos emitidos Contr.ol de Inmediato
consecutivamente. folios
Cajero/Caja | 7 &N formatq decorte Qi Corte de caja | Inmediato
de caja.
: . . : \ Reporte de .
Cajero/ Caja | 8 | Identifica diferencias, en su caso. . ) Inmediato
diferencias
Cajero / Caja | 9 Informa.a la 'Tesore'rla Municipal ‘AYISO dfe Inmediato
cualquier diferencia detectada. incidencia
Tesqrqua 10 Revisa y valida gl corte diario de Corte validado M1§m0
Municipal caja. dia
Tesoreria Autoriza la concentracion de ., Mismo
.. 11 Autorizacion .
Municipal recursos. dia
Tesoreria Integra y resguarda el expediente | Expediente de .
.. 12 o . Diario
Municipal del corte diario. caja
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C. Diagrama de Flujo

Cajero / Caja Tesoreria Municipal
Inicio
Cierra operaciones
Genera reporte diario
Cuenta efectivo
Compara ingresos
Decision: ;Cuadra el corte?
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Si No
Elabora corte Aclara diferencias
Turna corte Reporta incidencia

Revisa corte
Autoriza concentracion
Resguarda expediente

Fin

40. Procedimiento para la Concentracion de Ingresos Municipales

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del oy .
. Concentracion de Ingresos Municipales
procedimiento
Establecer el proceso para la concentracion y depoésito de los ingresos
. municipales recaudados en las cuentas bancarias oficiales del H.
Objetivo

Ayuntamiento, garantizando la seguridad, trazabilidad y control de los
recursos publicos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Fundamento Municipal del Estado de Puebla; Ley de Hacienda Municipal del

legal Estado de Puebla; Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios; disposiciones administrativas
aplicables.

Todo ingreso recaudado deberd ser concentrado en las cuentas
bancarias oficiales; la concentracion se realizara de forma diaria o

Politicas de S e -
conforme a la normativa interna; no se permitird la retencion

operacion injustificada de efectivo; los depdsitos deberan coincidir con los cortes
de caja; se mantendra control documental de los depodsitos realizados.
Tiempo
promedio de Diario, posterior al corte de caja.
gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Tesqrqua 1 Recibe el corj[e diario de caja Corte de caja Mismo dia
Municipal validado.

Teso.re.rla 5 Verifica el importe total a Revision de corte | Inmediato
Municipal concentrar.
Tesoreria Prepara el efectivo y valores Control de .

. 3 . Inmediato
Municipal para depdsito. valores
T i El la fich Hsit . - .

esoreria 4 abf la ficha c'le depdsito Ficha de deposito | Inmediato

Municipal correspondiente.
Tesoreria Realiza el deposito en la Comprobante de . ,

. 5 Ll : . gy Mismo dia
Municipal institucion bancaria autorizada. depdsito
Tesoreria Verifica que el deposito Conciliacion de . ,

. 6 . . g Mismo dia
Municipal coincida con el corte de caja. deposito
Tesqrgrla 7 Reglst‘ra el deposito en e} Reg1§tr‘o de Mismo dia
Municipal control interno de Tesoreria. depositos
Teso.re.rla 3 In‘Eegra el compr‘obante‘ d@ Expedlente de Mismo dia
Municipal deposito al expediente diario. Ingresos

. Resguarda documentacion .

Tesoreria . Archivo

. 9 conforme a la normatividad Y Permanente
Municipal . financiero

aplicable.

C. Diagrama de Flujo

Tesoreria Municipal

Institucion Bancaria

Inicio

Recibe corte validado

Verifica importe

Prepara depdsito

Elabora ficha

Realiza deposito

Recibe deposito

Verifica deposito

Registra operacion

Resguarda expediente

Fin

41. Procedimiento para la Administracion de Cuentas Bancarias Municipales

A. Ficha del Procedimiento
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Elemento Descripcion
Nomb.re.del Administracién de Cuentas Bancarias Municipales
procedimiento
Establecer el proceso para la apertura, manejo, control, conciliacion y
Objetivo cierre de las cuentas bancarias del H. Ayuntamiento, garantizando el
uso adecuado, transparente y controlado de los recursos publicos.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Fundamento | Municipal del Estado de Puebla; Ley de Disciplina Financiera de las
legal Entidades Federativas y los Municipios; Ley de Hacienda Municipal

del Estado de Puebla; disposiciones administrativas y financieras
aplicables.

Politicas de

Las cuentas bancarias seran abiertas unicamente para fines oficiales;
deberan estar a nombre del Ayuntamiento; se limitara el nimero de
cuentas; las firmas autorizadas seran designadas formalmente; se dara

operacion ¥ L . i . . .y
seguimiento periddico a los movimientos; cualquier modificacion
deberd estar debidamente autorizada.

Tiempo
promedio de Permanente, conforme a la operacion financiera del Ayuntamiento.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
. Identifica la necesidad de . .
Tesoreria . ., ! Justificacion .
. apertura, modificacion o cierre . Previo
Municipal . financiera
de una cuenta bancaria.
Tesoreria Elabora la solicitud Oficio de .
. 4 .. Inmediato
Municipal correspondiente. solicitud
. . Autoriza la apertura . ,
Presidencia . /a’aap ’ Oficio de Segun
e modificacion o cierre de la "
Municipal . autorizacion agenda
cuenta bancaria.
. Gestiona ante la institucion 7,
Tesoreria . Tramite ,
. bancaria la apertura, ; Segun banco
Municipal : b . bancario
modificacion o cierre.
Institucion Realiza el tramite conforme a la Contrato ,
. - : . Segun banco
bancaria normatividad bancaria. bancario
Tesoreria Registra la cuenta bancaria en el Registro de .
. . Inmediato
Municipal control interno. cuentas
Tesoreria Designa y controla firmas Control de .
. . Inmediato
Municipal autorizadas. firmas
Tesoreria Administra los recursos Movimientos
.. . . Permanente
Municipal depositados en la cuenta. bancarios
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Tesoreria Da seguimiento a estados de Estado de

. 9 . Mensual
Municipal cuenta bancarios. cuenta
Tesoreria Realiza conciliaciones bancarias | Conciliacion

.. 10 1 . Mensual
Municipal periddicas. bancaria
Tesoreria 11 Resguarda la documentacion Expediente Permanente —
Municipal bancaria. bancario Pagina [ 93
Tesoreria Solicita cierre de cuenta bancaria . . Segun

. 12 Oficio de cierre .
Municipal cuando proceda. necesidad
C. Diagrama de Flujo
Tesoreria Municipal Presidencia Municipal Institucion Bancaria

Inicio
Identifica necesidad
Elabora solicitud

Autoriza

Gestiona tramite

Realiza tramite

Registra cuenta
Controla firmas
Administra recursos
Conciliacion
Resguarda expediente
Fin

42. Procedimiento para la Emision de Cheques

A. Descripcion del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Emision de Cheques
procedimiento
Establecer el proceso para la emision, control y entrega de cheques
Objetivo para el pago de obligaciones del H: Aypntamiento, garantizando que
los egresos cuenten con autorizacion, soporte documental y
disponibilidad financiera.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Fundamento Polit@cg del Estado Libre y Soberano Qe ‘Pu.ebla;‘ Ley' Orgénica
legal MuplClpal del Estgdo de Puebla; 'L'ey' de Disciplina Emanmera c'ie' las
Entidades Federativas y los Municipios; Ley de Hacienda Municipal
del Estado de Puebla; disposiciones administrativas aplicables.
Politicas de La emisiéon de cheques se realizard Unicamente para pagos
operacion autorizados; todo cheque debera contar con suficiencia presupuestal y
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financiera; los cheques deberan ser nominativos; deberan firmarse por
las personas autorizadas; se llevara control consecutivo de cheques
emitidos, cancelados y entregados; queda prohibida la emision de
cheques sin expediente de pago integrado.

Tiempo
promedio de
gestion

De 1 a 3 dias hébiles posteriores a la autorizacion del pago.

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Unidad Solicita el pago
administrativa 1 pag Solicitud de pago Previo
.. correspondiente.

solicitante
Tesqrérla ) Recibe y revisa la solicitud Solicitud recibida | Inmediato
Municipal de pago.
Tesoreria Verifica suficiencia Validacion .

f 3 . ) Inmediato
Municipal presupuestal y financiera. financiera
Tesoreria Revisa que el expediente de | Expediente de .

- 4 ; Inmediato
Municipal pago esté completo. pago
Tesoreria Autoriza la emision del Autorizacion de : ,

e 5 Mismo dia
Municipal cheque. pago
Tesoreria Elabora el cheque conforme . ,
Municipal 9 a los datos del beneficiario. Cheque Mismo dia
Tesqrc?rla 7 Registra el qheque en el Control de Mismo dia
Municipal control interno. cheques
Tesoreria 3 Obtiene las firmas Cheaue firmado | Mismo dia
Municipal autorizadas del cheque. d
Tesoreria Entrega el cheque al

.. 9 beneficiario o area Acuse de recibo | Mismo dia
Municipal

responsable.

Teso‘rejrla 10 Archiva copia (,161 cheque y Expediente de Permanente
Municipal documentacion soporte. pago
Tesoreria Da seguimiento al cobro del Control de .

. 11 Posterior
Municipal cheque. cheques cobrados

C. Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal

Firmas Autorizadas

Inicio

Solicita pago

Revisa solicitud

Verifica suficiencia
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Decision: ;Procede pago?

Si No

Elabora cheque Rechaza solicitud

Registra cheque

Firma cheque

Entrega cheque

Archiva expediente

Fin

43. Ficha del Procedimiento para la Realizacion de Transferencias Electronicas

A. Descripcion del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del — . .
. 8 Realizacion de Transferencias Electronicas
procedimiento
Establecer el proceso para la realizacion, autorizacion y control de
Objetivo pagos m@diante transferencias el@ctrénicas QG recursos Qel H.
Ayuntamiento, garantizando legalidad, seguridad, trazabilidad y
correcta aplicacion de los recursos publicos.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Fundamento | Municipal del Estado de Puebla; Ley de Disciplina Financiera de las
legal Entidades Federativas y los Municipios; Ley de Hacienda Municipal

del Estado de Puebla; disposiciones administrativas y financieras
aplicables.

Politicas de

Las transferencias electronicas se realizaran Gnicamente para pagos
autorizados; deberan contar con expediente de pago completo; se
efectuaran desde cuentas oficiales del Ayuntamiento; se limitara el

operacion acceso a la banca electronica a personal autorizado; toda transferencia
debera quedar debidamente registrada y comprobada.
Tiempo
promedio de De 1 a 2 dias hébiles posteriores a la autorizacion del pago.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Unidad Solicita el pago
administrativa 1 bag Solicitud de pago Previo
. correspondiente.
solicitante
Tesqrgrla ) Recibe y revisa la solicitud Solicitud recibida | Inmediato
Municipal de pago.

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pagina | 95



Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

Tesoreria Verifica suficiencia Validacion .
.. 3 . ) Inmediato
Municipal presupuestal y financiera. financiera
Tesoreria Revisa que el expediente de Expediente de .
. 4 . Inmediato
Municipal pago esté completo. pago
Tesoreria Autoriza la realizacion de la | Autorizacion de . ,
. 5 . .- Mismo dia | pagina | 96
Municipal transferencia electronica. pago g
Tesoreria Captura los datos bancarios . . ,
. 6 P .. Datos bancarios | Mismo dia
Municipal del beneficiario.
, Ejecuta la transferencia
Tesoreria e Comprobante de . ,
. 7 electronica en la banca . Mismo dia
Municipal . transferencia
autorizada.
, ifi la transf i S,
Tesoreria preficdque la ransterencia Validacion . ,
. 8 se haya realizado . Mismo dia
Municipal bancaria
correctamente.
Tesoreria Registra la transferencia en Registro de : ,
. 9 : : Mismo dia
Municipal el control interno. transferencias
! Notifica al beneficiario o
Tesoreria | . . . ) ,
f 10 | area solicitante la realizacién | Aviso de pago Mismo dia
Municipal
del pago.
: Int 1 t 1 .
Tesoreria ntegra cqmproban ¥ N Expediente
y. 11 | transferencia al expediente y Permanente
Municipal integrado
de pago.
X Resguarda la documentacion .
Tesoreria gu e Archivo
.. 12 | conforme a la normatividad . Permanente
Municipal . financiero
aplicable.
C. Diagrama de Flujo
Unidad Administrativa Tesoreria Municipal Institucion Bancaria
Inicio
Solicita pago
Revisa solicitud
Verifica suficiencia
Decision: ;Procede pago?
Si No
Captura datos bancarios Rechaza solicitud
Ejecuta transferencia
Procesa transferencia
Verifica operacion
Registra pago
Resguarda expediente
Fin
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44. Procedimiento para la Recepcion y Revision de Solicitudes de Pago

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del . . ..
. . Recepcion y Revision de Solicitudes de Pago
procedimiento
Establecer el proceso para recibir, revisar y validar las solicitudes de
Objetivo pago presentadas por las unidades administrativas, garantizando que
cuenten con la documentacion completa, autorizacion correspondiente
y suficiencia financiera, previo a su tramite de pago.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Fundamento | Municipal del Estado de Puebla; Ley de Disciplina Financiera de las
legal Entidades Federativas y los Municipios; Ley de Hacienda Municipal

del Estado de Puebla; disposiciones administrativas y financieras
aplicables.

Politicas de

Toda solicitud de pago debera presentarse por escrito y con
documentacion soporte; no se recibiran solicitudes incompletas; la
Tesoreria solo tramitara pagos debidamente autorizados; la recepcion

operagrn no implica autorizacion del pago; las solicitudes deberan registrarse
para control interno.
Tiempo
promedio de De 1 a 2 dias habiles, dependiendo de la complejidad de la revision.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Un} . ' Elabora y presenta la solicitud | Solicitud de .
administrativa 1 . o Previo
solicitante pago. pag
Un} dad . Integra la documentacion Expediente de :
administrativa 2 e, Ry » Previo
solicitante P p 1 pag
T i . - A .
esoreria 3 Recibe la solicitud de pago. cuse.c’le Inmediato
Municipal recepcion
Tesoreria Registra la solicitud en el Registro de .
. 4 ; - Inmediato
Municipal control interno. solicitudes
Tesoreria 5 Revisa que la solicitud esté Solicitud Inmediato
Municipal debidamente requisitada. revisada
Tesoreria Verifica que la documentacion | Expediente de .
.. 6 , Inmediato
Municipal soporte esté completa. pago
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, Revisa que el pago cuente con

Tesoreria ., , ., .

. 7 autorizacion del area Autorizacion | Inmediato
Municipal

competente.

Tesoreria Verifica suficiencia financiera Validacion . ,

.. 8 . Mismo dia
Municipal y presupuestal. financiera
Tesoreria 9 Decision: ;La solicitud
Municipal cumple con los requisitos?

, En caso afirmativo, turna la

Tesoreria . . ,

.. 10 | solicitud al proceso de pago Turno a pago | Mismo dia
Municipal s

correspondiente.

Tesoreria En caso negativo, devuelve la Oficio de . ,

. 11 -~ - ., Mismo dia
Municipal solicitud para correccion. devolucién
Tesoreria Da seguimiento a las Control de

o 12 .. . Permanente
Municipal solicitudes devueltas. seguimiento
Tesoreria Resguarda la documentacion Archivo

. 13 : . . Permanente
Municipal conforme a la normatividad. financiero

C. Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal

Inicio

Presenta solicitud de pago

Entrega documentacion

Recibe solicitud

Registra solicitud

Revisa requisitado

Revisa documentacion

Verifica autorizacion

Verifica suficiencia

Decision: ;Cumple requisitos?

Si — Turna a pago

No — Devuelve para correccion

Fin

45. Procedimiento para el Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del -
. . Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios
procedimiento
e Establecer el proceso para realizar el pago a proveedores y prestadores
Objetivo .. . .
de servicios del H. Ayuntamiento, garantizando que los pagos se

Dignidad y bienestar para el pueblo
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validadas,
autorizacion

efectien Unicamente con base en solicitudes
documentacion comprobatoria completa,
correspondiente y disponibilidad financiera.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla; Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios; Ley de Hacienda Municipal
del Estado de Puebla; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico del Estado de Puebla y disposiciones
administrativas aplicables.

Todo pago debera derivar de una solicitud previamente revisada y
validada; los pagos se realizardan conforme a contratos, pedidos u
ordenes de servicio debidamente formalizados; no se efectuaran pagos

Pégina | 99
Fundamento
legal

Politicas de

operacion sin suficiencia financiera; el medio de pago deberd apegarse a la
normatividad vigente; toda operacion deberd quedar debidamente
registrada y comprobada.

Tiempo

promedio de

gestion

De 1 a 3 dias habiles, una vez validada la solicitud de pago.

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Tesqrgrla 1 Recibe la SO.IICItud de pago SOllCltuq de pago Inmediato
Municipal validada. validada
Tesoreria Verifica que la solicitud Padron de .

. 2 corresponda a proveedor o Inmediato
Municipal . proveedores
prestador registrado.
Teso.rejrla 3 Revisa contrato, pefildo u orden Contrato / Pedido | Tnmediato
Municipal de servicio.
Teso.rejrla 4 Verifica comprobante fiscal CFDI Inmediato
Municipal correspondiente.
Tesoreria Rev1sa'cpmp Unichionic Lista de . ,
.. 5 requisitos fiscales y : A Mismo dia
Municipal y . verificacion
administrativos.
Tesoreria Verifica suficiencia financiera y Validacion . ]
. 6 . Mismo dia
Municipal presupuestal. financiera
Tesoreria Determina el medio de pago Autorizacion de . .
. 7 . Mismo dia
Municipal autorizado. pago
Teso.rejrla 3 Elabora el mstrumgnto de pago Cheque / . Mismo dia
Municipal correspondiente. Transferencia
Tesoreria 9 Decision: ;Pago autorizado y o o
Municipal completo?
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Tesoreria En caso afirmativo, realiza el Comprobante de . ,
. 10 Mismo dia

Municipal pago al proveedor o prestador. pago

Tesoreria En caso negativo, suspende el Oficio de . ,
. 11 L. . . . Mismo dia

Municipal tramite y notifica observaciones. | observaciones

Tesqrqua 12 Registra el pago en los controles Registro de Mismo dia

Municipal financieros. egresos

T i Int 1 E ient

esoreria 13 ntegra y resguarda e xpediente de Permanente
Municipal expediente de pago. pago

C. Diagrama de Flujo

Tesoreria Municipal

Proveedor / Prestador

Inicio

Recibe solicitud validada

Revisa padron

Revisa contrato

Revisa CFDI

Verifica suficiencia

Define medio de pago

Decision: ;Pago autorizado?

Si — Elabora pago

Realiza pago

Recibe pago

Registra egreso

Integra expediente

Fin

No — Suspende tramite

Notifica observaciones

46. Procedimiento para el Pago de Nomina

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Pago de Nomina
procedimiento
Establecer el proceso para la elaboracion, validacion y pago oportuno
e de la nomina del personal del H. Ayuntamiento, garantizando que las
Objetivo . . . o
percepciones y deducciones se realicen conforme a la normatividad
aplicable, con suficiencia financiera y control interno.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Fundamento Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
legal Municipal del Estado de Puebla; Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios; Ley Federal del Trabajo; Ley
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del Impuesto sobre la Renta; Ley de Hacienda Municipal del Estado
de Puebla; disposiciones administrativas aplicables.

Politicas de

El pago de nomina se realizard unicamente a personal autorizado y
vigente; toda ndémina deberd contar con validacion previa; las
percepciones y deducciones deberan apegarse a la normatividad; no se

operacion . . .. . ,
realizaran pagos sin suficiencia financiera; el pago se efectuard
preferentemente mediante transferencia bancaria.

Tiempo
promedio de De 2 a 3 dias habiles por periodo de pago.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Auxiliar de 1 Integra la relacion del personal Listado de Previo
Tesoreria activo. personal
Auxiliar de Calcula percepciones conforme Célculo de :
, 2 g . Previo
Tesoreria a nombramientos y tabulador. ndémina
Auxiliar de Aplica deducciones legales y Nomina :
; 3 . : - Previo
Tesoreria administrativas. preliminar
Auxiliar de Remite la nomina a Tesoreria Nomina .
, 4 - . - Inmediato
Tesoreria Municipal para revision. preliminar
Tesoreria Recibe la némina para Acuse de .
. B 5 — o Inmediato
Municipal revision. recepcion
Tesoreria Revisa que el personal esté . B . : ,
. 6 d pers Nomina revisada | Mismo dia
Municipal autorizado y vigente.
Tesoreria Verifica percepciones y Validacion de . ,
. i : A Mismo dia
Municipal deducciones. ndémina
Tesoreria Verifica suficiencia financiera Validacion . ,
. 8 . Mismo dia
Municipal y presupuestal. financiera
Tesoreria 9 Decision: ;Nomina correcta y
Municipal autorizada?
Tesoreria En caso afirmativo, programa | Programacion de . ,
. 10 , Mismo dia
Municipal el pago de ndmina. pago
Tesoreria Elabora las transferencias o Transferencias / . ,
. 11 . Mismo dia
Municipal instrumentos de pago. Cheques
Tesoreria . y Comprobantes de . ,
. 12 | Realiza el pago de la némina. P Mismo dia
Municipal pago
Tesoreria Registra el pago en los Registro de : ,
. 13 . Mismo dia
Municipal controles financieros. egresos
Tesoreria Integra y resguarda el Expediente de
.. 14 . . L Permanente
Municipal expediente de ndmina. nomina

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Tesoreria 15 En caso negativo, devuelve la Oficio de

. . ., . Mismo dia
Municipal ndémina para correccion. observaciones

C. Diagrama de Flujo

Recursos Humanos Tesoreria Municipal Pagina | 102

Inicio
Integra listado de personal
Calcula percepciones
Aplica deducciones
Remite ndmina

Recibe némina
Revisa personal
Verifica calculos
Verifica suficiencia
Decision: ;Nomina autorizada?
Si — Programa pago
Elabora transferencias
Realiza pago
Registra egreso
Resguarda expediente

Fin

No — Devuelve para correccion

47. Procedimiento para la emision y entrega de apoyos a la ciudadania

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del .y . ;
.. Emision y Entrega de Apoyos a la Ciudadania
procedimiento
Establecer el proceso para la autorizacion, emision y entrega de
. L. apoyos economicos o en especie a la ciudadania, garantizando que se
Objetivo poy p £ d

otorguen conforme a criterios previamente definidos, con suficiencia
financiera, documentacion comprobatoria y control interno.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Fundamento Municipal del Estado de Puebla; Ley de Disciplina Financiera de las
legal Entidades Federativas y los Municipios; Ley de Hacienda Municipal
del Estado de Puebla; disposiciones administrativas y lineamientos
internos aplicables.
Politicas de Los apoyos deberan contar con solicitud y justificacion; deberan estar
operacion autorizados por la instancia competente; no se otorgaran apoyos sin
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suficiencia financiera; toda entrega debera quedar debidamente
documentada; los apoyos estaran sujetos a control, registro y

comprobacion.
Tiempo
promedio de De 2 a 5 dias habiles, segun el tipo de apoyo.
gestion Pagina | 103

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento Tiempos
Area solicitante / Recibe la solicitud de apoyo Solicitud de :
. . 1 . , Previo
Presidencia de la ciudadania. apoyo
Area solicitante | 2 Analiza la procedencia del chfcan.len Previo
apoyo. preliminar
‘ .8 Turna la solicitud a Tesoreria . .
Area solicitante | 3 q P ; Oficio de turno Inmediato
para revision financiera.
Tesoreria 1 ) Acuse de .
y 4 | Recibe la solicitud de apoyo. . Inmediato
Municipal recepcion
, Verifica que el apoyo cuente
Tesoreria e ., .
. £ 5 con autorizacion Autorizaciéon Inmediato
Municipal .
correspondiente.
Tesoreria Revisa documentacion Expediente del .
y 6 .. Inmediato
Municipal soporte del solicitante. apoyo
Tesoreria Verifica suficiencia Validacion . ,
. 7 . ) Mismo dia
Municipal financiera y presupuestal. financiera
Tesoreria Determina la forma de Autorizacion de . ,
.. 8 Mismo dia
Municipal entrega del apoyo. entrega
Tesoreria
.. 9 | Decision: ;Procede el apoyo? — —
Municipal 9 POy
, . Cheque /
Tesoreria En caso afirmativo, elabora . . ,
.. 10 , Transferencia/ | Mismo dia
Municipal el instrumento de entrega. Vale
Tesqrc?rla 1 Realiza la entrega del'ap'oyo Comprobante de Mismo dia
Municipal a la persona beneficiaria. entrega
Tesqrc?rla 12 Recaba firma o 'e,V1denc1a de Recibo firmado Inmediato
Municipal recepcion.
Tesqrc?rla 13 Registra el apoyo en los Registro de Mismo dia
Municipal controles financieros. egresos
T i Int 1 E iente del
esoreria 14 ntegra y resguarda e xpediente de Permanente
Municipal expediente del apoyo. apoyo
Tesoreria En caso negativo, notifica la Oficio de : ,
.. 15 . . . i Mismo dia
Municipal improcedencia. notificacién
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C. Diagrama de Flujo

Area Solicitante Tesoreria Municipal Ciudadania

Inicio

Recibe solicitud

Analiza procedencia

Turna solicitud

Recibe solicitud

Revisa autorizacion

Revisa documentacion

Verifica suficiencia

Decision: ;Procede apoyo?

Si — Elabora apoyo

Entrega apoyo Recibe apoyo

Recaba evidencia

Registra egreso

Resguarda expediente

Fin

No — Notifica improcedencia

48. Procedimiento para el Manejo de Fondos y Cajas Chicas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Manejo de Fondos y Cajas Chicas
procedimiento
Establecer el proceso para la autorizacion, operacion, comprobacion y
Objetivo reposicion de los fondos y cajas chicas del H. Ayuntamiento,
asegurando su uso exclusivo para gastos menores, urgentes y
debidamente comprobados, conforme a la normatividad aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
Fundamento | Municipal del Estado de Puebla; Ley de Disciplina Financiera de las
legal Entidades Federativas y los Municipios; Ley de Hacienda Municipal

del Estado de Puebla; disposiciones administrativas y financieras
aplicables.

Politicas de
operacion

Los fondos y cajas chicas deberan contar con autorizacion expresa; se
destinaran unicamente a gastos menores y urgentes; no se permitiran
pagos de ndémina, honorarios o adquisiciones mayores; todo gasto
debera estar comprobado; la Tesoreria supervisard permanentemente
su ejercicio.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Tiempo
promedio de
gestion

Operacion permanente; reposicion de 1 a 2 dias habiles.

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
, Autoriza la creaciéon o
Tesoreria . ., . L, .
. 1 asignacion de fondo o caja Autorizacion Previo
Municipal )
chica.
Tesoreria Designa responsable del Oficio de .
. 2 . . . ., Previo
Municipal fondo o caja chica. designacion
Tesoreria Entrega el recurso autorizado . :
. 3 & Recibo de entrega | Inmediato
Municipal al responsable.
R le del R 1 i .
esponsable de 4 esguarda e recurso bajo su Control interno Permanente
fondo responsabilidad.
R le del Reali t
esponsable de 5 ealiza gastos menores Comprobantes Permanente
fondo conforme a la autorizacion.
R le del Int i .,
esponsable de 6 ntegra comprobantes de Relacién de gastos | Permanente
fondo gasto.
Responsable del 7 Presenta solicitud de Solicitud de Cuando
fondo reposicion del fondo. reposicion aplique
Tesoreria Recibe la solicitud de .
. 8 p— Acuse Inmediato
Municipal reposicion.
Tesoreria Revisa comprobantes y Revision . ,
.. 9 Mismo dia
Municipal conceptos de gasto. documental
Tesoreria 10 Decision: ;Comprobacion 1 o
Municipal correcta?
Tesoreria En caso afirmativo, autoriza | Autorizacion de . ,
. 11 ., . Mismo dia
Municipal la reposicion. reposicion
Tesqrqua 12 Realiza la reposicion del Cheque / . Mismo dia
Municipal fondo. Transferencia
Tesqrqua 13 Registra la reposicion en Registro de Mismo dia
Municipal controles financieros. egresos
Tesoreria En caso negativo, solicita Oficio de . ,
.. 14 . . . Mismo dia
Municipal aclaraciones o ajustes. observaciones
Tesoreria Supervisa periodicamente el Informe de ol
. 15 . Periddico
Municipal uso del fondo. supervision
Tesoreria Resguarda la documentacion | Expediente del
. 16 . Permanente
Municipal comprobatoria. fondo
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C. Diagrama de Flujo

Tesoreria Municipal Responsable del Fondo
Inicio
Autoriza fondo
Designa responsable

Entrega recurso Recibe fondo
Resguarda fondo
Realiza gastos menores
Integra comprobantes
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Solicita reposicion
Recibe solicitud
Revisa comprobantes
Decision: ;Correctos?
Si — Autoriza reposicion
Realiza reposicion
Registra reposicion
Supervisa uso
Fin
No — Solicita aclaraciones

49. Procedimiento para la Retencion y Entero de Impuestos y Contribuciones

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del
procedimiento

Retencion y Entero de Impuestos y Contribuciones

Establecer el proceso para calcular, retener, declarar y enterar
oportunamente los impuestos y contribuciones a cargo del H.
Objetivo Ayuntamiento, derivados de pagos a personal, proveedores y
prestadores de servicios, garantizando el cumplimiento de las
disposiciones fiscales y legales aplicables.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo
Fiscal de la Federacion; Ley del Impuesto sobre la Renta; Ley del
Impuesto al Valor Agregado; Ley Organica Municipal del Estado de
Puebla; Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla;
disposiciones fiscales y administrativas vigentes.

Toda retencion deberd realizarse conforme a la legislacion fiscal
vigente; los enteros se efectuardn dentro de los plazos legales; no se
realizara pago alguno sin considerar las retenciones correspondientes;
las declaraciones y pagos deberan quedar debidamente documentados
y resguardados.

Fundamento
legal

Politicas de
operacion
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rg‘xlrf:lli)(;) de Mensual, conforme a los plazos fiscales aplicables; calculo y
P gestion validacion de 1 a 2 dias habiles.

B. Descripcion del Procedimiento

Pégina | 107
Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
; Identifica | jet .,
Tesoreria denti 168 705 pagos SUJetos a Relacion de .
. 1 retencion de impuestos o Previo
Municipal o pagos
contribuciones.
T i Det i 1 ti i t 1o - .
esorerla 2 . L0 de JMPUESIO O A nalisis fiscal Previo
Municipal contribucién aplicable.
Tesoreria Calcula el monto de las Célculo de .
. 3 . ) . Previo
Municipal retenciones correspondientes. retenciones
Tesoreria Aplica las retenciones en el Comprobante .
. 4 ! Inmediato
Municipal pago a realizar. de pago
Tesoreria Registra las retenciones Registro de .
. 5 : Inmediato
Municipal efectuadas. retenciones
Tesoreria Integra la informacion para la Relacion
.. 6 e, . Mensual
Municipal declaracion correspondiente. mensual
Tesoreria Elabora la declaracion de L
% 7 . o Declaracion Mensual
Municipal impuestos o contribuciones.
Tesoreria Revisa y valida la declaracion Declaracion
. ] 8 ! Mensual
Municipal elaborada. validada
Tesoreria 9 Decision: ;Declaracion correcta | o
Municipal y completa?
, En caso afirmativo, realiza el
Tesoreria = O & Comprobante Dentro del
Municipal 10 entero del impuesto o By plazo
contribucion.
Tesoreria En caso negativo, corrige la Declaracion .
. 11 . i . Inmediato
Municipal informacion. corregida
Tesoreria Obtiene y resguarda el acuse del .
. 12 y resgu 3 Acuse de pago Inmediato
Municipal entero.
Tesoreria Registra el entero en los Registro .
. 13 A Inmediato
Municipal controles financieros. contable
Tesqrgrla 14 Integra y resguarda el Expediente Permanente
Municipal expediente fiscal. fiscal

C. Diagrama de Flujo

Tesoreria Municipal

Inicio

Identifica pagos sujetos a retencion
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Determina impuesto aplicable
Calcula retencion
Aplica retencidn al pago
Registra retencion
Integra informacion mensual
Elabora declaracion
Revisa declaracion
Decision: ;Correcta?

Si — Realiza entero
Obtiene acuse
Registra entero
Resguarda expediente
Fin
No — Corrige declaracion
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50. Procedimiento para el Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Municipales

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del
procedimiento

Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Municipales

Establecer el proceso para identificar, programar, cumplir y dar
seguimiento a las obligaciones fiscales a cargo del H. Ayuntamiento,
Objetivo garantizando la presentacion oportuna de declaraciones, pagos,
enteros, informativas y demds actos fiscales conforme a la
normatividad aplicable.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo
Fiscal de la Federacion; Ley del Impuesto sobre la Renta; Ley del

Fun& agr:lento Impue§to al Yglor Agregado; Ley de Coordinacién Fiscal;. Ley
Orgénica Municipal del Estado de Puebla; Ley de Hacienda Municipal
del Estado de Puebla; disposiciones fiscales vigentes.

Todas las obligaciones fiscales deberan identificarse y calendarizarse;
el cumplimiento se realizara dentro de los plazos legales; no se

Politicas de omitiran declaraciones aun cuando no exista impuesto a pagar; toda

operacion obligacion cumplida deberd contar con acuse o comprobante; la
Tesoreria sera responsable del control y resguardo de la informacion
fiscal.
Tlem!) N Permanente, conforme a los calendarios fiscales aplicables (mensual,
prome(.irl 0 de bimestral, trimestral o anual).
gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Tesoreria Identifica las 9b11gacmnes Relacién de .
. 1 fiscales aplicables al . Previo
Municipal . obligaciones
Ayuntamiento.
T i Int 1 cal io fiscal .
esorerla 2 fiegra el ca e.nd.a rio fiscal de Calendario fiscal Anual
Municipal cumplimiento.
T i R la inft 10 .
esoreria 3 ecaba. a fnformacion Informacion fiscal Mensual
Municipal financiera necesaria.
T i ifica la inf 10 S,
esoreria 4 Verifica la informacion para Validacion fiscal Mensual
Municipal efectos fiscales.
2 Elabora las declaraciones o . ,
Tesoreria . | Declaraciones / Segun
. 5 informativas . Lo,
Municipal . Informativas obligacion
correspondientes.
Tesoreria Revisa la correcta integracion Declaracion \ ,
. 6 ) : Mismo dia
Municipal de las declaraciones. revisada
Tesoreria 7 Decision: ;Informacion o .
Municipal correcta y completa?
Tesoreria 3 En caso afirmativo, presenta Acuse de Dentro del
Municipal la declaracion o informativa. presentacion plazo
Tesoreria 9 Realiza el pago o entero Comprobante de Dentro del
Municipal correspondiente, en su caso. pago plazo
Tesoreria Obtiene y resguarda los .
. 10 yTesg Acuses fiscales Inmediato
Municipal acuses fiscales.
Tesoreria Registra el cumplimiento en . .
. 11 & e Registro fiscal Inmediato
Municipal los controles internos.
, Da seguimiento a .
Tesoreria a segu . Oficios / Cuando
. 12 | requerimientos de la autoridad .
Municipal Respuestas aplique
fiscal.
Tesoreria Integra y resguarda el .
.. 13 : Expediente fiscal | Permanente
Municipal expediente fiscal.

C. Diagrama de Flujo

Tesoreria Municipal

Inicio

Identifica obligaciones

Integra calendario fiscal

Recaba informacion

Verifica informacion

Elabora declaraciones
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Revisa declaraciones

Decision: ;Correctas?

Si — Presenta declaracion

Realiza pago o entero

Obtiene acuses

Registra cumplimiento

Resguarda expediente

Fin

No — Corrige informacion

51. Procedimiento para el Pago de Derechos, Aprovechamientos y Contribuciones

Federales y Estatales

A. Ficha del Procedimiento

Elemento

Descripcion

Nombre del
procedimiento

Pago de Derechos, Aprovechamientos y Contribuciones Federales y
Estatales

Objetivo

Establecer el proceso para identificar, calcular, autorizar y realizar el
pago oportuno de los derechos, aprovechamientos y contribuciones a
cargo del H. Ayuntamiento ante autoridades federales y estatales,
garantizando el cumplimiento legal y la correcta comprobacion del
gasto publico.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Fiscal
de la Federacion; Ley de Coordinacion Fiscal; Ley de Ingresos de la
Federacion; Ley de Ingresos del Estado de Puebla; Ley Orgénica
Municipal del Estado de Puebla; Ley de Hacienda Municipal del
Estado de Puebla; disposiciones fiscales federales y estatales
aplicables.

Politicas de

Todo pago debera derivar de una obligacion legal identificada; los
pagos se realizaran dentro de los plazos establecidos; no se efectuard
pago sin suficiencia financiera; toda erogacion debera contar con linea

operacion de captura, autorizacion y comprobante oficial; la Tesoreria sera
responsable del control y resguardo de la documentacion.
Tiempo
promedio de | De 1 a 3 dias habiles, conforme al plazo legal de la obligacion.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Tesoreria Identifica la obligacion de Relacion de Previo
Municipal pago federal o estatal. obligaciones
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Determina el tipo de derecho,

Tesoreria . Analisis .

. 2 aprovechamiento o : Previo
Municipal o normativo

contribucion.

Tesoreria Calcula el monto a pagar Célculo de .

. 3 . . o Previo
Municipal conforme a la normatividad. contribucion
Tesoreria Genera la linea de captura o | Linea de captura / .

.. 4 . Inmediato
Municipal formato oficial de pago. Formato
Tesoreria Verifica suficiencia financiera Validacion .

.. 5 . Inmediato
Municipal y presupuestal. financiera
Teso‘re‘rla 6 Sohleta y obtiene la Autorizacién Inmediato
Municipal autorizacion del pago.
Tesoreria 7 Decision: ;Pago autorizado y o o
Municipal completo?
Tesoreria 3 En caso afirmativo, realiza el | Comprobante de | Dentro del
Municipal pago correspondiente. pago plazo
Teso‘re‘rla 9 Obuer K1 Y Acuse oficial Inmediato
Municipal comprobante oficial del pago.
Teso‘re‘rla 10 Registra el pago en los Registro de Inmediato
Municipal controles financieros. egresos
T i Int 1 .

Y A 11 poray I TAC Expediente fiscal | Permanente
Municipal expediente del pago.
: En caso negativo, suspende el )

Tesoreria negativo, susp Oficio de .

o 12 tramite y corrige . Inmediato
Municipal observaciones

observaciones.

C. Diagrama de Flujo

Tesoreria Municipal

Inicio

Identifica obligacion

Determina tipo de contribucion

Calcula monto

Genera linea de captura

Verifica suficiencia

Solicita autorizacion

Decision: ;Pago autorizado?

Si — Realiza pago

Obtiene acuse

Registra pago

Resguarda expediente

Fin

No — Corrige observaciones
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52. Procedimiento para la solicitud de requisiciones

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion .
Nombre del Procedimiento para la Solicitud de Requisiciones por parte de las Pagina | 112
procedimiento | Areas hacia la Tesoreria Municipal
Establecer el proceso formal para la elaboracion, presentacion,
revision y autorizacion de requisiciones de bienes y servicios
Objetivo solicitadas por las areas del Ayuntamiento, garantizando que cuenten
con suficiencia presupuestal, justificacion operativa y cumplimiento
de la normatividad aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Contabilidad Gubernamental; Ley de Disciplina Financiera de las
Fundamento : ; SO . -
legal Entidades Federativas y los Municipios; Ley Orgénica Municipal del

Estado de Puebla; Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Puebla; normatividad municipal aplicable en materia de gasto publico.

Toda requisicion deberd presentarse por escrito, debidamente
justificada y autorizada por el titular del area solicitante; no se

Politicas de tramitaran requisiciones sin disponibilidad presupuestal; las
operacion requisiciones deberan alinearse a las funciones del area solicitante y
al Presupuesto de Egresos autorizado; la Tesoreria llevara control y
resguardo de las requisiciones recibidas.
Tiempo ) B . . 1 [
. 3 a 5 dias habiles, dependiendo de la disponibilidad presupuestal y del
promedio de .
< volumen de solicitudes.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

- Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempos
Formato
; Identifica la necesidad de bienes -
Area . N Requerimiento ;1
.. o0 servicios para el cumplimiento . 1 dia habil
solicitante . nterno
de sus funciones.
Elabora la requisicion detallando
Area concepto, cantidad, justificacion Formato de | dia habil
solicitante y area responsable, y la somete a requisicion
validacion del titular del érea.
Titular del Revisa y autoriza la requisicion, C
. . . Requisicion st
Area 3 | verificando su congruencia con . 1 dia habil
.. . . autorizada
solicitante las funciones del érea.
‘ Remite la requisicion autorizada C
Area , - Requisicion TR
.. 4 | ala Tesoreria Municipal para su . 1 dia habil
solicitante trémite autorizada
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Tesoreria 5 Recibe y registra la requisicion Registro de | dia habil
Municipal para control y seguimiento. requisiciones
, Verifica la suficiencia e
Tesoreria : Analisis 1
.. 6 | presupuestal y la procedencia del 1 dia habil
Municipal s presupuestal
gasto solicitado.
. Decision: Determina si la
Tesoreria L, C sy
.. 7 | requisicion procede conforme a Requisicion 1 dia habil
Municipal .
presupuesto y normatividad.
En caso procedente, valida la
. requisicion y la integra para su .,
Tesoreria d ony grap Requisicion TR
. 8 atencion conforme a los ) 1 dia habil
Municipal ok L validada
procedimientos de adquisicion o
pago correspondientes.
En caso no procedente, devuelve
Tesoreria la requisicion al area solicitante | Requisicion con st
. 9 Y : . 1 dia habil
Municipal indicando las observaciones observaciones
correspondientes.
p Resguarda la requisicion y la .
Tesoreria g G Y Expediente de
.. 10 documentacion soporte para S Permanente
Municipal requisiciones

control interno y auditoria.

C. Diagrama de Flujo

Area solicitante

Tesoreria Municipal

Inicio

Identifica necesidad de bienes o servicios

Elabora requisicion

Obtiene autorizacion del titular del area

Remite requisicion a Tesoreria

Recibe y registra requisicion

Verifica suficiencia presupuestal

Decision: ;Requisicion procede?

No

Devuelve requisicion con observaciones

Si

Valida requisicion

Integra a proceso de adquisicidon o pago

Resguarda documentacion

Fin
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53. Procedimiento para la Entrega de Requisiciones

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del . .
.. Procedimiento para la Entrega de Requisiciones
procedimiento
Establecer el proceso formal para la entrega de requisiciones
previamente validadas por la Tesoreria Municipal a las areas
Objetivo solicitantes o a las instancias correspondientes, garantizando control
administrativo, trazabilidad documental y cumplimiento de la
normatividad aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Contabilidad Gubernamental; Ley de Disciplina Financiera de las
Fundamento | Entidades Federativas y los Municipios; Ley Organica Municipal del
legal Estado de Puebla; Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de

Puebla; normatividad municipal aplicable en materia de ejercicio del
gasto.

Unicamente se entregaran requisiciones que cuenten con validacion
de la Tesoreria Municipal; la entrega debera realizarse contra acuse de

Politicas de recibo; no se entregardn requisiciones incompletas o con
operacion observaciones pendientes; toda requisicion entregada debera
integrarse al expediente correspondiente para efectos de control
interno y auditoria.
Tiempo
promedio de 1 a 2 dias habiles posteriores a la validacion de la requisicion.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

by, Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempos
Formato
, Verifica que la requisicion cuente e
Tesoreria P ~ Requisicion s
. 1 con validacion, autorizacion y : 1 dia habil
Municipal n g validada
suficiencia presupuestal.
. Registra la requisicion validada Registro de
Tesoreria f 1
.. 2 para control de entrega y entrega de 1 dia habil
Municipal N .o
seguimiento. requisiciones
. Prepara la requisicion y la .
Tesoreria p | red Y Expediente de AT
.. 3 documentacion soporte para su . 1 dia habil
Municipal requisicion
entrega.
Tesoreria Entrega la requisicion al area Requisicion A
. 4 -5 q : . d 1 dia habil
Municipal solicitante o a la instancia entregada

Dignidad y bienestar para el pueblo
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responsable de continuar el
trdmite correspondiente.
Area Recibe la requisicion y firma . .
.. . Acuse de recibo | Inmediato
solicitante acuse de recibo.
. Integra el acuse de recibo al .
Tesoreria g " o Expediente de P
.. expediente de la requisicion para o 1 dia habil
Municipal . requisicion
control interno.
Resguarda el expediente
Tesoreria completo de la requisicion para Archivo de
. . . Permanente
Municipal efectos de seguimiento y requisiciones
auditoria.
C. Diagrama de Flujo
Tesoreria Municipal Area solicitante

Inicio

Verifica requisicion validada

Registra requisicion para entrega

Prepara documentacion

Entrega requisicion

Recibe requisicion

Firma acuse de recibo

Integra acuse al expediente

Resguarda expediente

Fin

XI.  Procedimientos de Contabilidad Municipal

54. Procedimiento para el Registro Contable de Ingresos Municipales

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del . >
e Registro Contable de Ingresos Municipales
procedimiento
Establecer el proceso para el registro contable oportuno, sistematico y
e veraz de los ingresos municipales recaudados por el H. Ayuntamiento,
Objetivo . . g e .
garantizando su correcta clasificacion, conciliacion y reflejo en los
estados financieros, conforme a la normatividad aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
Fundamento de Contabilidad Gubernamental; Ley Organica Municipal del Estado
legal de Puebla; Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla; Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
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normas y lineamientos emitidos por el CONAC; disposiciones
administrativas aplicables.

Politicas de

Todo ingreso debera registrarse contablemente con base en
informacion validada de Tesoreria; el registro se realizara conforme al
momento contable correspondiente; los ingresos deberan clasificarse

operacion de acuerdo con el catdlogo de cuentas armonizado; ningiin ingreso Pagina | 116
podré omitirse o registrarse sin soporte documental.
Tiempo
promedio de Diario, con integracion mensual para conciliacion y cierre contable.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Tesoreria 1 Recauda los ingresos Recibos oficiales Diario
Municipal municipales. / CFDI
Tesoreria Integra el reporte diario de Corte diario de .y

. 2 . . Diario
Municipal ingresos. caja
Tesoreria 3 Remite la informacion de Reporte de Diario
Municipal ingresos a Contabilidad. ingresos
Area de Recibe la informacion de Acuse de .
= 4 . oy Inmediato
Contabilidad INgresos. recepcion
‘ Verifica que la informacion esté .,
Area fo 5 completa y coincida con Bfvision Inmediato
Contabilidad , documental
Tesoreria.
Area de 6 Clasifica los ingresos conforme Clasificacion Mismo dia

Contabilidad al clasificador por rubro. contable

Area. Qe 7 Identifica el momento contable Andlisis contable | Mismo dia

Contabilidad del ingreso.

Coﬁtrj‘t?ilc}Za d 8 BRIl g;grf s;;n cL SR Poliza contable | Mismo dia
Area de Vincula el registro con la TR : ,
Contabilidad 4 documentaci%')n soporte. UIGBIEEga | Mismo dia
Area de 10 Decision: ;Registro correcto y [ o

Contabilidad completo?

Area de 1 En caso afirmativo, valida el Registro Mismo dia

Contabilidad registro contable. validado

Area de 12 En caso negativo, solicita Oficio de Mismo dia

Contabilidad aclaraciones a Tesoreria. observaciones

Area de Integra el registro para
Contabilidad 13 con%iliaci(')ngmensll)lal. Reporte mensual | -~ Mensual
Coﬁtr;te)liﬁila d 14 Resguardac(l)alllg(;)clz.mentacwn Archivo contable | Permanente
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C. Diagrama de Flujo

Tesoreria Municipal

Area de Contabilidad

Inicio

Recauda ingresos

Elabora corte diario

Remite informacion

Recibe informacion

Revisa documentacion

Clasifica ingresos

Identifica momento contable

Registra ingreso

Integra poliza

Decision: ;Registro correcto?

Si — Valida registro

Integra a conciliacion

Resguarda archivo

Fin

No — Solicita aclaraciones

55. Procedimiento para el Cierre Contable Mensual

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Cierre Contable Mensual
procedimiento
Establecer el proceso para realizar el cierre contable mensual del H.
Objetivo Aypntamiegto, asegur‘ando. que los registros de ingresos, egresos,
activos, pasivos y patrimonio se encuentren completos, conciliados y
debidamente validados, conforme a la normatividad aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
Fundamento de Contabilidad Gub'err.larpenta'l; Ley Orgénica Mupicipal del Est.ado
de Puebla; Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
legal e N 3 . .. i
y los Municipios; lineamientos y normas emitidos por el CONAC;
disposiciones administrativas aplicables.
El cierre contable debera realizarse de manera mensual y sistematica;
Politicas de ningun cierre podrd efectuarse sin conciliacion con Tesoreria; todos
operacion los registros deberan contar con documentacion soporte; los ajustes
contables deberdn estar debidamente justificados y autorizados.
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Tiempo
promedio de
gestion

De 3 a 5 dias habiles posteriores al cierre del mes.

B. Descripcion del Procedimiento

Péagina | 118
Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Area de 1 Recaba los registros contables Registros Inicio del
Contabilidad del periodo. contables mes
Area de Verifica que los ingresos del 1 : . ,
Contabilidad 2 periodo estén registrados. Polizas de ingreso | Mismo dia
Area de Verifica que los egresos del 1 . ,
Contabilidad 3 periodo estén registrados. Polizas de egreso | Mismo dia
Area de 4 Revisa registros de activos, Auxiliares Mismo dia
Contabilidad pasivos y patrimonio. contables
Area de Realiza la conciliacion de Conciliacion de . ,
o 5 : , . Mismo dia
Contabilidad ingresos con Tesoreria. 1Ngresos
Area de Realiza la conciliacion de Conciliacion de . .
» 6 : Mismo dia
Contabilidad egresos con Tesoreria. egresos
Area de 7 Analiza diferencias o Reporte de Mismo dia
Contabilidad inconsistencias detectadas. diferencias p O
Area. dp ] Realiza ajustes contables, en PotizasdPajuste [\ Mismo dia
Contabilidad su caso.
Area de Integra los saldos finales del Balanza de . ,
. 9 . Mismo dia
Contabilidad mes. comprobacion
el SN ol it | ) -
Contabilidad b Y
conciliada?
Area de En caso afirmativo, valida el . . ) ,
Contabilidad - cierre contable mensual. - Mismo dia
Area. Qe 12 Genera report'es contables del Reportes Mismo dia
Contabilidad periodo. mensuales
Area de 13 Resguarda la documentacion Expediente Permanente
Contabilidad del cierre. mensual
Area de 14 En caso negativo, solicita Oficio de Inmediato
Contabilidad aclaraciones a Tesoreria. observaciones

C. Diagrama de Flujo

Area de Contabilidad

Tesoreria Municipal

Inicio
Recaba registros del periodo
Verifica ingresos
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Verifica egresos
Revisa activos y pasivos
Conciliacion de ingresos
Conciliacion de egresos

Analiza diferencias
Realiza ajustes
Integra saldos

Decision: ;Conciliado?

Si — Valida cierre

Genera reportes

Resguarda expediente
Fin
No — Solicita aclaraciones Atiende aclaraciones

Pégina | 119

56. Procedimiento para el Cierre Contable Anual

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Cierre Contable Anual
procedimiento
Establecer el proceso para realizar el cierre contable anual del H.
Ayuntamiento, asegurando la integracion, conciliacion y validacion
Objetivo de la informacioén financiera y presupuestal del ejercicio fiscal,
conforme a la normatividad vigente y a los criterios de armonizacion
contable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Contabilidad Gubernamental; Ley de Disciplina Financiera de las
Fundamento . . SR . ..
legal Entidades Federativas y los Municipios; Ley Organica Municipal del

Estado de Puebla; normas y lineamientos emitidos por el CONAC;
disposiciones administrativas aplicables.

El cierre contable anual deberd realizarse con base en los cierres
mensuales validados; no se permitiran registros extemporaneos sin
justificacion y autorizacidn; toda la informacion debera conciliarse

Politicas de

operacion con Tesoreria; los estados financieros deberan reflejar razonablemente
la situacion financiera del Municipio.
Tiempo
promedio de De 15 a 30 dias naturales posteriores al cierre del ejercicio fiscal.
gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento Tiempos
Area de Verifica que todos los cletres Cierres Inicio del
. 1 contables mensuales estén X
Contabilidad . . mensuales cierre
concluidos y validados.
; Recaba la totalidad de los .
Arca de 2 registros contables del Registros Mismo dia
Contabilidad BISHIOS CONt contables
gjercicio.
Area de Revisa el registro anual de Poélizas de . ,
o 3 . ) Mismo dia
Contabilidad INgresos. ingreso
Area‘ Qe 4 Revisa el registro anual de Polizas de cgreso | Mismo dia
Contabilidad egresos.
hade | | Robeevon ey puts |
Contabilidad P s 1.1 contables
ejercicio.
Area de Realiza conciliacioén anual con Conciliacion . ,
o 6 , Mismo dia
Contabilidad Tesoreria. anual
Area de 7 Verifica conciliaciones Conciliaciones Mismo dia
Contabilidad bancarias finales. bancarias
Area de Analiza diferencias y saldos Reporte de Y .
.. 8 . . Mismo dia
Contabilidad inusuales. observaciones
Area de Elabora y registra ajustes 1 . : ,
Contabilidad ? contables anuales. Polizaside ajuste if Mismo dia
Area de Integra la balanza de . ,
Contabilidad 10 comprobacion final. Balangolne j fismo dia
Area de Elabora los estados financieros Estados . ,
. 11 ! Mismo dia
Contabilidad anuales. financieros
Area de 12 Decision: ;Informacion - o
Contabilidad conciliada y consistente?
Area de En caso afirmativo, valida el ; . ,
Contabilidad 13 cierre contable anual. o G Mismo dia
Area. dp 14 Integra expediente contable Expediente anual | Permanente
Contabilidad anual.

Area de 15 Remite informacion a Y A Segun
Contabilidad instancias fiscalizadoras. y calendario
Area de En caso negativo, solicita Oficio de :

. 16 ) . . Inmediato
Contabilidad aclaraciones y correcciones. observaciones
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C. Diagrama de Flujo

Area de Contabilidad Tesoreria Municipal
Inicio
Verifica cierres mensuales
Integra registros anuales
Revisa ingresos y egresos
Revisa activos y pasivos
Conciliacion anual
Conciliaciones bancarias finales
Analiza diferencias
Registra ajustes
Integra balanza final
Elabora estados financieros
Decision: ;Consistente?
Si — Valida cierre
Integra expediente
Remite informacion
Fin
No — Solicita aclaraciones Atiende aclaraciones
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57. Procedimiento para la Actualizacion del Catalogo de Cuentas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Procedimiento para la Actualizacion del Catalogo de Cuentas
procedimiento

Establecer el proceso formal para la revision, modificacion y
actualizacion del Catdlogo de Cuentas del Ayuntamiento,
Objetivo garantizando su alineacion con la normatividad contable vigente, la
correcta clasificacion de las operaciones financieras y la armonizacion
contable conforme a los lineamientos emitidos por el CONAC.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Contabilidad Gubernamental, Acuerdos y Lineamientos del
Fundamento Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC); Ley
legal Orgénica Municipal del Estado de Puebla; Normatividad contable
aplicable emitida por la autoridad competente; Manual de
Contabilidad Gubernamental.
La actualizacion del Catdlogo de Cuentas debera realizarse
Politicas de unicamente cuando existan cambios normativos, requerimientos
operacion operativos debidamente justificados o ajustes derivados de auditorias;
toda modificacion debera contar con validacion técnica, autorizacion
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formal y evidencia documental; el Catalogo actualizado serd de
observancia obligatoria para todas las areas que registren operaciones

contables.
pr(rfllrf:lli)(;) de 5 a 10 dias hébiles, dependiendo de la complejidad de los cambios y
gestion del nimero de cuentas a actualizar. Pagina | 122

B. Descripcion del Procedimiento

- Documento / .
Responsable | N° Actividad " Tiempos
Formato
Identifica la necesidad de Disposicién
actualizacion del Catalogo de norpma tiva
Contabilidad Cuentas derivada de cambios o At
.. 1 . .. observacion de 1 dia habil
Municipal normativos, requerimientos o
) ; auditoria o
operativos o recomendaciones L
. solicitud interna
de auditoria.
Analiza el impacto contable de
la actualizacion requerida y
Contabilidad define las cuentas a crear, Analisis técnico 2 dias
Municipal modificar o eliminar, contable habiles
asegurando congruencia con la
estructura contable vigente.
Elqborg ,la propues,ta de Proyecto de
- actualizacion del Catalogo de ] ,
Contabilidad ! Catalogo de 2 dias
- 3 Cuentas, incluyendo i
Municipal e : . Cuentas habiles
descripciones, codificacion y r
actualizado
naturaleza de las cuentas.
Revisa | ta d
, S Proyecto de
Tesoreria actualizacion para verificar su - g
.. 4 : . Catalogo de 1 dia habil
Municipal congruencia financiera y
. Cuentas
operativa.
Autoriza la actualizacion del
Presidencia Catalogo de Cuentas conforme a | Autorizacion por st
.. 5 I gy . 1 dia habil
Municipal las atribuciones escrito
correspondientes.
Integra los cambios autorizados Catéloo de
Contabilidad al Catalogo de Cuentas oficial y & s
.. 6 . . Cuentas 1 dia habil
Municipal actualiza los sistemas contables .
: actualizado
correspondientes.
Comunica formalmente a las
Contabl}ldad 7 arcas %IerOIU.CI‘adZES la Circular interna 1 dia habil
Municipal actualizacion del Catalogo de
Cuentas y su entrada en vigor.
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Resguarda la documentacion
Contabilidad soporte de la actualizacion para Expediente de

. 8 . NN Permanente

Municipal efectos de control interno y actualizacion
auditoria.
C. Diagrama de Flujo Pagina | 123
- . . . . . Presidencia
Contabilidad Municipal Tesoreria Municipal . .
Municipal
Inicio
Identifica necesidad de actualizacion
del Catalogo de Cuentas

Analiza impacto contable

Elabora propuesta de actualizacion
Revisa propuesta
Decision: ;Procede la
actualizacion?
Si
Remite para autorizacién
Autoriza
actualizacion
Integra cambios al Catélogo de Cuentas
Actualiza sistemas contables

Comunica actualizacion a las areas

Resguarda documentacion

Fin

58. Procedimiento para la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de egresos

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto
procedimiento | de Egresos
Establecer el proceso técnico y administrativo para integrar el
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento,
Objetivo asegurando su congruencia con los ingresos estimados, los programas
y metas institucionales, asi como su alineacion con la normatividad
aplicable y los criterios de disciplina financiera.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
Fundamento de Contabilidad Gubernamental; Ley de Disciplina Financiera de las
legal Entidades Federativas y los Municipios; Ley Organica Municipal del
Estado de Puebla; Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
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Puebla; Lineamientos y criterios emitidos por el CONAC;

disposiciones normativas aplicables.

El Anteproyecto del Presupuesto de Egresos deberd elaborarse con
base en los ingresos estimados y prioridades institucionales; todas las
areas deberan presentar requerimientos debidamente justificados; no

Politicas de

operacion . \ . . . t o
P se integraran gastos sin respaldo técnico o normativo; el documento Pagina | 124
debera mantener congruencia programatica, contable y financiera.
Tiempo , " . , . -
p 15 a 25 dias habiles, dependiendo del nimero de areas participantes y
promedio de . .,
< del volumen de informacién presupuestal.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Tiempos
Formato
Emite lineamientos y
Contabilidad formatos para l'a qlaboracmn Lineamientos y 7 dias
g 1 de requerimientos formatos o
Municipal ) habiles
presupuestales a las areas presupuestales
del Ayuntamiento.
Elaboran y remiten sus
Unidaes | | tvrminiosde i | Remermiencs | 510 g
Administrativas i cnite JUSHICados y 1 presupucstales po habiles
alineados a sus funciones y area
programas.
Recibe, revisa y valida los
Contabilidad requerimientos Requerimientos 3 dias
. 5 e
Municipal presupuestales presentados presupuestales habiles
por las areas.
Analiza la congruencia de
Contabilidad 4 los requerimientos con los Analisis 3 dias
Municipal ingresos estimados y la presupuestal habiles
normatividad aplicable.
Contabilidad Integra el Anteproyecto del | Anteproyecto del 5 dias
- 5 | Presupuesto de Egresos por Presupuesto de .y
Municipal : ; habiles
capitulo, concepto y partida. Egresos
, Rev1sg . Antepr.oyggto para Anteproyecto del ,
Tesoreria verificar su viabilidad 2 dias
. 6 : ey Presupuesto de o
Municipal financiera y equilibrio habiles
Egresos
presupuestal.
. . Revisa y valida el . ,
Presidencia Visto bueno por 2 dias
. 7 Anteproyecto del ) o
Municipal escrito habiles
Presupuesto de Egresos.

Dignidad y bienestar para el pueblo



&

Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo
Contabilidad Ajusta el Anteproyecto Anteproyecto 2 dias
. conforme a observaciones y . o
Municipal : ., ajustado habiles
lo integra en version final.
Resguarda la
Contabilidad documentacion soporte para Expediente
.. 9 . Permanente
Municipal control interno y presupuestal
seguimiento.
C. Diagrama de Flujo
- . . Unidades Tesoreria Presidencia
Contabilidad Municipal Administrativas Municipal Municipal
Inicio
Emite lineamientos y
formatos
Elabora requerimientos
presupuestales
Remite requerimientos
Recibe y revisa
requerimientos
Decision:
(Requerimientos
proceden?
No
Devuelve para ajuste
Si
Integra Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos
Revisa
viabilidad
financiera
Decision: ;Es
viable?
Si
Remite para
validacién
Valida
Anteproyecto
Ajusta e integra version
final
Resguarda expediente
Fin
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59. Procedimiento para la Elaboracion de Estados Financieros

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Procedimiento para la Elaboracion de Estados Financieros
procedimiento
Establecer el proceso técnico y sistematico para la elaboracion de los
Estados Financieros del Ayuntamiento, garantizando que reflejen
Objetivo razonablemente su situacién financiera, resultados de operacion y
variaciones patrimoniales, conforme a la normatividad contable y a
los lineamientos de armonizacion contable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Contabilidad Gubernamental; Lineamientos y Acuerdos del
Fundamento Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable (CONAC); Ley
legal Organica Municipal del Estado de Puebla; Manual de Contabilidad

Gubernamental; normatividad aplicable en materia financiera y
presupuestal.

Politicas de

Los Estados Financieros deberan elaborarse con base en registros
contables oportunos y conciliados; la informacion deberd ser
congruente entre los distintos estados; no se emitirdn estados sin

operatian validacion previa; la documentacion soporte deberé resguardarse para
efectos de control interno, fiscalizacidon y auditoria.
Tiempo
promedio de 5 a 7 dias habiles posteriores al cierre contable correspondiente.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad e Tiempos
Formato
Verifica que los registros
Contabilidad contables del periodo se Balanza de AT
. 1 5 1 dia habil
Municipal encuentren completos, comprobacion
actualizados y conciliados.
Revisa la correcta aplicacion
Contat.)l.hdad 2 del Cata.logo c.le Cheniisylz Balanza revisada 1 dia habil
Municipal consistencia de saldos
contables.
Contabilidad Elat?ora e.l Estado de Situacion Estado de Situacion T
.. 3 Financiera conforme a los . . 1 dia habil
Municipal . . . Financiera
lineamientos aplicables.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Contabilidad El.a bpra el Estado 'de Estado de e
. Actividades del periodo . 1 dia habil
Municipal . Actividades
correspondiente.
Elabora el Estado de
Contabilidad Variacion en la Hacienda Estados financieros | dia habil —
Municipal Publica y demaés estados complementarios Pagina | 127
financieros aplicables.
Verifica la congruencia entre
Contabilidad los Estados Financieros Estados financieros | dia habil
Municipal elaborados y la balanza de integrados
comprobacion.
Revisa los Estados
Tesqrgrla Fmancwros.para Val¥dar St Estados financieros | 1 dia habil
Municipal congruencia financiera y
presupuestal.
Autoriza los Estados
Pres1depc1a Flnan01er9§ para su Autorlzaglon por | dia habil
Municipal presentacion y uso escrito
institucional.
Resguarda los Estados
Contabilidad Fmanc':lleros e Expediente de
.. documentacion soporte para - . Permanente
Municipal . Estados Financieros
efectos de control interno y
auditoria.
C. Diagrama de Flujo
Contabilidad Municipal Tesoreria Municipal Presu.ie.n “1a
Municipal
Inicio
Verifica registros contables y
balanza
Revisa aplicacion del Catalogo de
Cuentas
Elabora Estado de Situacion
Financiera

Elabora Estado de Actividades
Elabora Estados financieros
complementarios
Verifica congruencia de
informacién

Revisa Estados
Financieros
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Decision: ;Informacion
correcta?

Si

Remite para autorizacién

Autoriza Estados
Financieros

Resguarda expediente

Fin

XII.  Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

60. Procedimiento para Elaboracion y Emision de Convocatorias a Sesiones de
Cabildo

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion

Nombre del Procedimiento para la Elaboracién y Emision de Convocatorias a
procedimiento | Sesiones de Cabildo

Establecer el proceso formal para la elaboracion, autorizacion y
emision de convocatorias a sesiones ordinarias, extraordinarias y
Objetivo solemnes de Cabildo, garantizando su legalidad, oportunidad, validez
y conocimiento por parte de los integrantes del Ayuntamiento,
conforme a la normatividad aplicable.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Fundamento Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Orgénica

legal Municipal del Estado de Puebla; Bando de Policia y Gobierno del
Municipio; disposiciones reglamentarias aplicables.

Las convocatorias deberan emitirse por la Secretaria del
Ayuntamiento con la debida anticipacion establecida en la
Politicas de normatividad aplicable; deberan contener fecha, hora, lugar y orden
operacion del dia; ninguna sesion podré celebrarse sin convocatoria debidamente
emitida y notificada; la Secretaria llevara control y resguardo de las
convocatorias emitidas.

Tiem J : . b , . .
empo 1 a 3 dias habiles previos a la sesion, segn el tipo de sesion de
promedio de .
< Cabildo.
gestion

Dignidad y bienestar para el pueblo
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad D‘i:::::gg)o / Tiempos
Solicita a la Secretaria del —
Presidencia Ayuntamiento la convocatoria a Instruccion o Pagina | 129
Municial 1 sesion de Cabildo, indicando el solicitud oficial 1 dia habil
p tipo de sesion y los asuntos a
tratar.
, Recibe la solicit ifica el .
Secretaria del egbe a SOHC ud y verifica e Solicitud de s
Avuntamiento 2 tipo de sesion conforme a la convocatoria 1 dia habil
yu normatividad aplicable.
Secretaria del Elaborg el. proyecto de Proyecto de AT
Avuntamiento 3 | convocatoria, integrando fecha, convocatoria 1 dia habil
yu hora, lugar y orden del dia.
Verifica la congruencia y
taria del . . P t s
iecrjtzrrri?eifo 4 legalidad del contenido de la rer\(;i};zcd(()) 1 dia habil
yu convocatoria.
Presidencia 5 Revisa y autoriza la convocatoria | Convocatoria 1 dia habil
Municipal a sesion de Cabildo. autorizada
p Emite la convocatoria autorizada .
Secretaria del . . ., Convocatoria g
Avuntamiento 6 y realiza su notificacion a los emitida 1 dia habil
v integrantes del Cabildo.
Secretaria del 7 Integra evidencia de la Acuses de 1 dia habil
Ayuntamiento notificacion realizada. notificacion
Secretaria del i Ssuardgila Ko igocatona y la Expediente de
Avuntamiento 8 documentacion soporte para L e I @ Permanente
v control interno y archivo.

C. Diagrama de Flujo

Secretaria del Ayuntamiento

Presidencia Municipal

Integrantes del Cabildo

Inicio

Recibe solicitud de convocatoria

Verifica tipo de sesion

Elabora proyecto de convocatoria

Revisa legalidad del contenido

Autoriza convocatoria

Emite convocatoria

Notifica convocatoria

Reciben convocatoria

Integra acuses de notificacion

Resguarda expediente
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Fin

61. Procedimiento para la Certificacion de Documentos Oficiales del Ayuntamiento

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion

Nombre del Procedimiento para la Certificacion de Documentos Oficiales del

procedimiento | Ayuntamiento
Establecer el proceso formal para la certificacion de documentos
oficiales que obran en los archivos del Ayuntamiento, garantizando la
Objetivo autenticidad, integridad y validez legal de las copias certificadas,
conforme a las atribuciones de fe publica de la Secretaria del

Ayuntamiento.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Fundamento | Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Organica
legal Municipal del Estado de Puebla; Bando de Policia y Gobierno del

Municipio; disposiciones administrativas aplicables.

Politicas de

Solo podran certificarse documentos oficiales que obren en archivos
municipales; la certificacion debera realizarse por la Secretaria del
Ayuntamiento o servidor publico autorizado; toda certificacion debera

operacion quedar registrada y contar con sello, firma y leyenda correspondiente;
no se certificaran documentos alterados, incompletos o que no
correspondan a originales.
Tiempo , - ; .
. 1 a 3 dias habiles, dependiendo del volumen y complejidad del
promedio de »
< documento solicitado.
gestion

B. Descripcion

del Procedimiento

Documento /

Responsable | N° Actividad Tiempos
Formato
Presenta solicitud de
Area solicitante / certificacion del documento Solicitud de

Ciudadano

: oficial, especificando el certificacion Inmediato

documento requerido.

Secretaria del

Recibe la solicitud y verifica

que el documento solicitado Solicitud

Ayuntamiento 2 obre en los archivos recibida I dia hdbil
municipales.
Secretaria del Localiza c 1 docgment.o original Documento st
. 3 y revisa su integridad y . 1 dia habil
Ayuntamiento . original
autenticidad.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Decision: Determina si el

Secretaria del Documento e
) documento es procedente para . 1 dia habil
Ayuntamiento . . original
certificacion.
Secretaria del En caso prgcedente, elabora la Copia o
) copia certificada conforme a . 1 dia habil
Ayuntamiento certificada

las formalidades legales.

Secretaria del

Registra la certificacion
emitida para control y

Registro de

1 dia hébil

Ayuntamiento o certificaciones
seguimiento.
Secretaria del En.tr.ega la copia certificada al Copia ‘
. solicitante, recabando acuse de certificada y Inmediato
Ayuntamiento :
recibo. acuse
Resguarda la documentacion
Secretaria del soporte de la certificacion para | Expediente de
Permanente

Ayuntamiento

efectos de control interno y
auditoria.

certificacion

C. Diagrama de Flujo

Secretaria del Ayuntamiento

Area solicitante / Ciudadano

Inicio

Recibe solicitud de certificacion

Verifica existencia del documento

Localiza y revisa documento original

Decision: ;Documento procede?

No

Informa improcedencia

Si

Elabora copia certificada

Registra certificacion

Entrega copia certificada

Recibe documento y firma acuse

Resguarda expediente

Fin

62. Procedimiento para la Expedicion de Constancias Administrativas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del . .. . . .
. . Procedimiento para la Expedicion de Constancias Administrativas
procedimiento

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Establecer el proceso formal para la elaboracion, expedicion y entrega
de constancias administrativas emitidas por la Secretaria del

Objetivo Ayuntamiento, garantizando la veracidad de la informacion, la
correcta aplicacion de la fe piblica administrativa y el cumplimiento
de la normatividad aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Pagina | 132
Fundamento | Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Orgénica
legal Municipal del Estado de Puebla; Bando de Policia y Gobierno del

Municipio; disposiciones administrativas aplicables.

Politicas de

Las constancias administrativas solo se emitiran respecto de hechos,
situaciones o registros que obren en archivos municipales; deberan
emitirse previa solicitud por escrito; toda constancia debera contener

operacion fundamento legal, firma y sello oficial; la Secretaria llevara control y
resguardo de las constancias expedidas.
Tiempo , o I . . N .
g 1 a 3 dias habiles, dependiendo del tipo de constancia solicitada y la
promedio de . £ [
. informacion requerida.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

AR Documento / :
Responsable | N° Actividad Tiempos
Formato
Presenta solicitud de expedicion
Area solicitante de constancia administrativa, Solicitud de .
. 1 ) - . Inmediato
/ Ciudadano especificando el tipo de constancia
constancia requerida.
Recibe la solicitud y verifica
Secretaria del que la informacion solicitada Solicitud TR
. 2 . e 1 dia habil
Ayuntamiento obre en los registros recibida
municipales.
Secretaria del Rev1s.a.1a 0 gl Solicitud s
. 3 solicitud conforme a la " 1 dia habil
Ayuntamiento — 3 revisada
normatividad aplicable.
Secretarla} del 4 Dec1s10n': Petem1na si proche Solicitud | dia habil
Ayuntamiento la expedicién de la constancia.
, E te, el 1 .
Secretaria del g prqceden .7 abpra R Constancia f 11
. 5 constancia administrativa . . 1 dia habil
Ayuntamiento x administrativa
correspondiente.
Secretaria del 6 Registra la constancia emitida Registro de | dia habil
Ayuntamiento para control y seguimiento. constancias
, Ent | t i .
Secretaria del qrresa fa constancla Constancia y .
. 7 administrativa al solicitante, Inmediato
Ayuntamiento . acuse
recabando acuse de recibo.
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Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

Resguarda la documentacion
8 | soporte para efectos de control
interno y auditoria.

Secretaria del
Ayuntamiento

Expediente de

. Permanente
constancia

C. Diagrama de Flujo .
Pégina | 133

Secretaria del Ayuntamiento Area solicitante / Ciudadano
Inicio
Recibe solicitud de constancia
Verifica existencia de informacion
Revisa procedencia
Decision: ;Procede la constancia?
No
Informa improcedencia
Si
Elabora constancia administrativa
Registra constancia
Entrega constancia

Recibe constancia y firma acuse

Resguarda expediente
Fin

63. Procedimiento para la Recepcion, Registro y Turnado de Documentacion Oficial

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Recepcion, Registro y Turnado de
procedimiento | Documentacion Oficial
Establecer el proceso formal para la recepcion, registro, control y
. turnado de la documentacion oficial dirigida al Ayuntamiento,
Objetivo . o N
garantizando su trazabilidad, atencion oportuna y resguardo conforme
a la normatividad aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Fundamento Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Ley Orgénica
legal Municipal del Estado de Puebla; Bando de Policia y Gobierno del
Municipio; disposiciones administrativas y archivisticas aplicables.
Toda documentacion oficial deberé recibirse, registrarse y turnarse a
Lo través de la Secretaria del Ayuntamiento; no se dard tramite a
Politicas de ., . . . ..,
< documentacion andénima o incompleta, salvo disposicion legal; el
operacion . . . . . . 0
registro debera contener fecha, folio, remitente y area destinataria; la
Secretaria llevara control del seguimiento documental.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Tlem!) 0 Recepcion y registro inmediato; turnado dentro de las 24 horas habiles
promedio de .
. siguientes.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

.. Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempos
Formato
Remitente Presenta documentacion
. 1 oficial dirigida al Documento oficial | Inmediato
externo o interno ;
Ayuntamiento.
Recibe la documentacion y
Secretaria del verifica que cumpla con Documento .
. 2 . y o Inmediato
Ayuntamiento requisitos minimos de recibido
identificacion.
. Registra la documentacion Registro de
Secretaria del N : ., .
. 3 asignandole folio, fecha y documentacion Inmediato
Ayuntamiento X )
datos del remitente. oficial
f Clasifica la documentacion
Secretaria del Documento AT
. 4 conforme a su naturaleza y . 1 dia hébil
Ayuntamiento . clasificado
area competente.
Secretaria del T}lrna la documentacién al Turnado de AT
g 5 area responsable para su ., 1 dia habil
Ayuntamiento . . documentacion
atencion o seguimiento.
‘ . . Recibe la documentacion . .
Area destinataria | 6 7 . M Acuse de recibo Inmediato
firma acuse de recibo.
. Integra el acuse de recibo al y
Secretaria del grac achy Expediente TR
. 7 expediente de control 1 dia habil
Ayuntamiento documental
documental.
Secretaria del e segu1m1ento.e’11 i Control de
. 8 la documentacion turnada, ot Permanente
Ayuntamiento seguimiento
conforme a su naturaleza.
C. Diagrama de Flujo
Secretaria del Ayuntamiento Area destinataria Remitente

Inicio

Recibe documentacion oficial

Verifica requisitos minimos

Registra documentacion

Clasifica documentacion

Turna documentacion

Recibe documentacion
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Firma acuse de recibo

Integra acuse al expediente
Da seguimiento
Fin

XIII. Procedimientos de la Contraloria Municipal Pagina | 135

64. Procedimiento para la Evaluacion del Sistema de Control Interno

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Evaluacion del Sistema de Control Interno del Ayuntamiento
procedimiento
Evaluar de manera sistemdtica y documentada la existencia,
funcionamiento y efectividad del Sistema de Control Interno del
Objetivo Ayuntamientq, a fin de identificar fortalgzqs, dgbilidades, ri;sgos y
areas de mejora en los procesos administrativos, financieros y
operativos, y emitir recomendaciones que fortalezcan la legalidad,
eficiencia, eficacia y economia en el ejercicio de los recursos publicos.
Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Fundamento Mexicanqs; 102 y 169 de la Ley Orgémic;a Municipal del Estado de
legal Pueb!a% Llne.amlentos' Generales en Mgterla de Control Interno para la
Administraciéon Publica; Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027;
demas disposiciones administrativas aplicables.
La evaluacion serd de caracter preventivo y correctivo; se realizara
con base en evidencia documental y operativa; las areas evaluadas
Politicas de deberan proporcionar informacion veraz y oportuna; los resultados se
operacion documentaran mediante informe formal; las recomendaciones
emitidas seran de atencion obligatoria y sujetas a seguimiento por la
Contraloria Municipal.
Tiempo i~ ’ b :
promedio de 30 a 45 dias habiles, d.c?pendlendo del nimero de areas evaluadas y del
. alcance de la evaluacion.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Tiempos
Formato

Programa la evaluacion del

Contraloria 1 Sistema de Control Interno Evaluaciones / 3 dias
Municipal y define el alcance, areas y habiles

) Oficio interno
periodos a evaluar.

Programa Anual de
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Notifica a las areas
Contraloria admlnlstratly?s cl 1nicio de Oficio de inicio de 2 dias
.. 2 la evaluacion y solicita . s
Municipal . ., evaluacion habiles
informacién
correspondiente.
Integran y remiten la .
, gran y rem Expedientes ,
Areas 3 informacion, administrativos 5a 10 dias
Administrativas documentacion y evidencias . y habiles
. . operativos
solicitadas.
Analiza la informacion
Contraloria recibida y verifica la , . 5 dias
g 4 y . Cédulas de revision iy -
Municipal existencia de controles habiles
internos documentados.
Evalua el disefio y
, ; i Instrumento de ,
Contraloria funcionamiento de los . 5 dias
. 5 i evaluacion de .
Municipal controles internos en : habiles
control interno
procesos clave.
Identifica riesgos,
Contraloria 6 debilidades, omisiones y Matriz de riesgos y 3 dias
Municipal areas de mejora del control observaciones habiles
interno.
Elabora el informe de
| - Informe de ,
Contraloria 7 resultados de la evaluacion evaluacion del 4 dias
Municipal del Sistema de Control i habiles
control interno
Interno.
Presenta y notifica el )
, . y i Oficio de ,
Contraloria informe a las areas . », 2 dias
.. 8 5 . notificacion e 1
Municipal evaluadas y a la Presidencia . hébiles
L\ informe
Municipal.

‘ Atienden y analizan las " ,
Areas y ahatlz Plan de acciones 10 dias
. . 9 observaciones y : 1

Administrativas . .\ correctivas habiles
recomendaciones emitidas.
Contraloria ) o 1.rrluento o 1? Reporte de
g 10 | implementacion de acciones e Permanente
Municipal ¢ I seguimiento
correctivas y preventivas.
C. Diagrama de Flujo
, . . r . . . Presidencia
Contraloria Municipal Areas Administrativas . .
Municipal

Inicio

Programa evaluacion del Sistema de
Control Interno

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pégina | 136



Tekiwahkapan

Dignidad y bienestar para el pueblo

Notifica inicio y solicita
informaciéon

Recibe notificacion y retine
informacién

Remite documentacion
solicitada

Analiza informacion recibida

Evalua controles internos

Decision: ;Existen debilidades o
riesgos?

Si — Identifica observaciones y
recomendaciones

No — Documenta cumplimiento

Elabora informe de evaluacion

Notifica resultados Recibe informe

Da seguimiento a acciones
correctivas

Ejecuta acciones correctivas

Fin

65. Procedimiento para la Elaboracion del Programa de Trabajo de Control Interno

(PTCI)

A. Ficha del Procedimiento

Elemento

Descripcion

Nombre del
procedimiento

Elaboracion del Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

Objetivo

Elaborar de manera anual y sistematica el Programa de Trabajo de
Control Interno del Ayuntamiento, con base en la evaluacion del
Sistema de Control Interno y la identificacion de riesgos
institucionales, a fin de planear, coordinar y dar seguimiento a las
acciones preventivas y correctivas que fortalezcan la legalidad,
eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion publica municipal.

Fundamento
legal

Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 102 y 169 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
Puebla; Lineamientos Generales en Materia de Control Interno para la
Administracion Publica; Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027;
demads disposiciones administrativas aplicables.

Politicas de
operacion

El PTCI se elaborard con enfoque preventivo;, deberd basarse en
resultados documentados de evaluaciones de control interno y analisis
de riesgos; su elaboracion sera coordinada por la Contraloria
Municipal; las dareas administrativas participardn de manera
obligatoria; el programa sera formalmente autorizado y sujeto a
seguimiento periodico.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Tiempo
promedio de
gestion

15 a 20 dias habiles.

B. Descripcion del Procedimiento

Pégina | 138
Responsable | N° Actividad Documento / Tiempos
Formato

Revisa los resultados de la Informes de
Contraloria 1 evaluacion del Sistema de evaluacién 3 dias
Municipal Control Interno y el analisis de . 1Y hébiles

J e matrices de riesgo
riesgos institucionales.

Define objetivos, lineas de
Contraloria ) accion y prioridades del Borrador del 2 dias
Municipal Programa de Trabajo de PTCI hébiles

Control Interno.

] Establece acciones preventivas Matriz de .
Contraloria . . 3 dias
Municipal 3 y correctivas, responsables y acciones del hébiles

plazos. PTCI
Solicita a las areas
Contraloria RRyfinistrativgs 1nforrpacwn y Oficio de 2 dias
s 4 propuestas de acciones - -
Municipal . solicitud habiles
relacionadas con control
interno.
Areas jinalizag ob.servacwnes'y Propuestas de 5 dias
.. . 5 | proponen acciones de mejora . -
Administrativas . acciones habiles
en control interno.
Contraloria Irjtegra las .propuestas g das Proyecto del 3 dias
Municipal 6 y consolida el Programa de PTCI hébiles
Trabajo de Control Interno.
Revisa congruencia del PTCI Lista de
Contraloria 7 con el Plan Municipal de verificacién 2 dias
Municipal Desarrollo 2024-2027 y . habiles
. . ! normativa
normatividad aplicable.
Contraloria S.om.e:ce LT ¥ Oficio de st
.. 8 | autorizacion de la Presidencia . 1 dia habil
Municipal o presentacion
Municipal.
Presidencia Autoriza el Programa de . 2 dias
Municipal ? Trabajo de Control Interno. PTCl autorizado habiles
Contraloria Notlflca el PTCI autorizado a Oficio de o
. 10 | las areas responsables de su . ., 1 dia habil
Municipal . ., notificacion
ejecucion.
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Contraloria
Municipal

Da seguimiento periodico al
11 | cumplimiento de las acciones

del PTCL.

Reportes de

.. Trimestral
seguimiento

C. Diagrama de Flujo

Contraloria Municipal

Areas Administrativas

Presidencia
Municipal

Inicio

Revisa evaluaciones y
riesgos

Define objetivos y
prioridades del PTCI

Establece acciones y
responsables

Solicita propuestas a areas

Analiza observaciones y
propone acciones

Remite propuestas a Contraloria

Integra y consolida el PTCI

Revisa congruencia

normativa
Presenta PTCI para
autorizacion

Decision: ;Autoriza

PTCI?
Si — Autoriza
programa

No — Devuelve para

ajustes

Ajusta PTCI (si aplica)

Notifica PTCI autorizado

Da seguimiento a su
ejecucion

Ejecuta acciones del PTCI

Fin

66. Procedimiento para la Elaboracion de la Matriz de Administracion de Riesgos

(MAR) el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR)
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A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion

Nombre del Elaboracion de la Matriz de Administracion de Riesgos (MAR) y del
procedimiento | Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR)

Identificar, analizar, evaluar y priorizar los riesgos institucionales que
puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del Ayuntamiento, asi
Objetivo como establecer acciones de control, prevencién y mitigacion
mediante la elaboracion de la Matriz de Administracion de Riesgos y
el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos, fortaleciendo

el Sistema de Control Interno Municipal.
Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Fundamento Mexicanqs; 102 y 169 de la Ley Orgémi(.:a Municipal del Estado de
legal Puebla; Lineamientos Generales en Materia de Control Interno para la

Administracion Publica; Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027,
demas disposiciones administrativas aplicables.

La identificacion y administracion de riesgos serd obligatoria para
todas las areas administrativas; la Contraloria Municipal coordinara el

Politicas de proceso; la informacion utilizada debera ser objetiva y verificable; los

operacion riesgos se priorizaran conforme a su impacto y probabilidad; la MAR
y el PTAR serdn documentos formales sujetos a actualizacion y
seguimiento periodico.
Tiempo
promedio de 20 a 30 dias habiles.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

- Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempos
Formato
Define metodologia y Lineamientos
Contraloria 1 criterios para la internos de 3 dias
Municipal identificacion y evaluacion administracion de habiles
de riesgos institucionales. riesgos
Convoca a las areas
Contraloria ) administrativas para el Oficio de 2 dias
Municipal proceso de identificacion de convocatoria habiles
riesgos.

‘ Identifican riesgos Formato de ,
Areas 3 inherentes y operativos de identificacion de > dias
Administrativas Yy op . habiles

Sus procesos. riesgos

‘ Remiten la informacion de . ,
Areas . . . Reporte de riesgos 2 dias

.. . 4 riesgos identificados a la . o
Administrativas , e por area habiles

Contraloria Municipal.
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, Analiza y consolida los Relacion ,

Contraloria . IR . 3 dias

.. 5 riesgos institucionales consolidada de o
Municipal . . . habiles

identificados. riesgos

Contraloria Evalta los riesgos conforme Matrlg’de 3 dias

. 6 . - evaluacion de -
Municipal a impacto y probabilidad. . habiles

riesgos
Contraloria 7 Prioriza los riesgos Matriz de riesgos 2 dias
Municipal institucionales criticos. priorizados habiles
Contraloria 3 Define controles existentes | Matriz de controles 3 dias
Municipal y acciones de mitigacion. y acciones habiles
Contraloria Elabora la Matriz de 3 dias
Municial 9 | Administracion de Riesgos MAR hébiles
P (MAR).
, Elabora el Programa de ,
(1:\/([)1111:;11102121 10 | Trabajo de Administracion PTAR lfétc)lillaes s
P de Riesgos (PTAR).
Contraloria P MA R.y’ Iy 1AR Oficio de 2 dias
Municipal ] parg auiguSaeipla presentacion habiles
Presidencia Municipal.

Presidencia 12 Revisa y autoriza la MAR y MAR y PTAR 3 dias
Municipal el PTAR. autorizados habiles
Contraloria Notifica la MAR y el PTAR Oficio de s

. & 13 , . ., 1 dia habil
Municipal a las areas responsables. notificacién
Contraloria e seguimiento pc?rrlodlco a Reportes de .

.. 14 la implementacion del [ . Trimestral
Municipal seguimiento

PTAR.
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C. Diagrama de Flujo

Contraloria Municipal Areas Administrativas Presidencia Municipal
Inicio
Define metodologia de
riesgos
Convoca a areas

administrativas

Identifica riesgos por
proceso
Remite informacion de
riesgos

Consolida riesgos
institucionales
Evalua impacto y
probabilidad
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Prioriza riesgos

Define controles y acciones

Elabora MAR

Elabora PTAR

Presenta MAR y PTAR

Decision: ;Autoriza MAR y
PTAR?

Si — Autoriza

No — Devuelve para ajustes

Ajusta MAR y PTAR (si
aplica)

Notifica documentos
autorizados

Da seguimiento al PTAR

Ejecuta acciones de
mitigacion

Fin

67. Procedimiento para la Vigilancia del Ejercicio del Gasto Publico Municipal

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Vigilancia del Ejercicio del Gasto Publico Municipal
procedimiento
Vigilar de manera permanente, sistemdtica y documentada que el
gjercicio del gasto publico municipal se realice conforme a la
Objetivo normatividad aplicable, al presupuesto autorizado y a los principios de
legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y rendicion de
cuentas, a fin de prevenir desviaciones, irregularidades y
responsabilidades administrativas.
Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Fundamento Mexicanos; 102 y 169 de la Ley 'Orgénica Municipal dql Estgdo de
legal Puebla; Ley General de Contabilidad Gubernamental; disposiciones

en materia de control interno; Plan Municipal de Desarrollo 2024-
2027; demds normatividad aplicable.

Politicas de

La vigilancia sera preventiva y correctiva; se realizard con base en
informacion presupuestal, contable y administrativa; no interferird en
la ejecucion del gasto; las observaciones deberan documentarse con

operacion evidencia suficiente; las areas estaran obligadas a atender las
observaciones emitidas por la Contraloria Municipal.
Tiempo
promedio de Permanente, con revisiones mensuales y trimestrales.
gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

. . Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempos
Formato
. Programa la vigilancia del Programa de
Contraloria .o . .
. 1 | ejercicio del gasto conforme vigilancia del Anual
Municipal .
al calendario presupuestal. gasto
Solicita informacion
Contraloria presupuestal, financieray | Oficio de solicitud
.. 2 B . . , . ., Mensual
Municipal administrativa a las areas de informacion
competentes.
, Remite informacion del Reportes ,
Tesoreria . 5 dias
. 3 ejercicio del gasto y presupuestales y g
Municipal . s . habiles
documentacion soporte. financieros
, Revisa la congruencia del Cédulas de .
Contraloria ) ., 5 dias
gy 4 gasto ejercido con el revision .y
Municipal ! habiles
presupuesto autorizado. presupuestal
) Verifica que el gasto cuente Lista de .
Contraloria que ¢! gasto cu . g 5 dias
. & 5 con documentacion verificacion .y
Municipal . habiles
comprobatoria valida. documental
Analiza el limient .
’ naliza el cumplimiento de Cédulas de ’
Contraloria disposiciones legales y .. 3 dias
-k 6 e . ; cumplimiento o
Municipal administrativas aplicables al . habiles
normativo
gasto.
Identifica posibles
Contraloria 7 desviaciones, irregularidades Relacion de 2 dias
Municipal u omisiones en el ejercicio observaciones habiles
del gasto.
Contraloria Sl observacmnes M Oficio de 2 dias
. 8 | recomendaciones preventivas / o
Municipal . observaciones habiles
0 correctivas.
Areas 9 Atienden observaciones y Respuesta a 10 dias
Administrativas aplican acciones correctivas. observaciones habiles
, Da seguimiento a la atencion
Contraloria & . s Reporte de
. 10 | de observaciones y verifica - Permanente
Municipal . | seguimiento
su solventacion.
C. Diagrama de Flujo
Contraloria Municipal Tesoreria Municipal Areas
P p Administrativas

Inicio

Programa vigilancia del gasto
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Solicita informacion
presupuestal

Integra informacion del gasto
ejercido

Remite informacion a .

Contraloria Pagina | 144

Revisa congruencia con
presupuesto
Verifica documentacion
comprobatoria
Analiza cumplimiento
normativo
Decision: jExisten
irregularidades?

Si — Emite observaciones
No — Documenta
cumplimiento

Atiende

Da seguimiento a observaciones :
observaciones

Verifica solventacion
Fin

68. Procedimiento para la Elaboracion del Programa Anual de Auditoria Interna

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Elaboracion del Programa Anual de Auditoria Interna
procedimiento

Elaborar de manera anual, sistematica y documentada el Programa
Anual de Auditoria Interna del Ayuntamiento, con base en el analisis
de riesgos, la evaluacion del Sistema de Control Interno y la
normatividad aplicable, a fin de planear y priorizar las auditorias
internas que permitan verificar la legalidad, eficiencia, eficacia y
transparencia en el ejercicio de los recursos publicos municipales.

Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 102 y 169 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Fundamento | Puebla; Lineamientos Generales en Materia de Control Interno para la

Objetivo

legal Administracion Publica; disposiciones en materia de auditoria interna;
Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027; demas normatividad
aplicable.

El programa se elaborard con enfoque basado en riesgos; sera
coordinado por la Contraloria Municipal; debera considerar auditorias
financieras,

Politicas de
operacion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Tiempos
Formato

. Revisa la evaluacion del Sistema Informes de .
Contraloria ) - 3 dias
Municipal 1 | de Control Interno y la Matriz de evaluacion y hébiles

Administracion de Riesgos. MAR
Contraloria Identifica procesos, areas y R.ela.c on 2 dias
. 2 o : preliminar de L
Municipal programas prioritarios a auditar. I habiles
auditorias
Contraloria 3 Define tipo, alcance y objetivos | Fichas técnicas 3 dias
Municipal de cada auditoria interna. de auditoria habiles
Contraloria ExlbicLetdlendario, Cronograma de 2 dias
. 4 | responsables y recursos para la - o
Municipal . = =1 auditorias habiles
ejecucion de auditorias.
Contraloria 5 Integra el proyecto del Programa Proyecto del 3 dias
Municipal Anual de Auditoria Interna. Programa Anual habiles
Verifica congruencia del .

) e Lista de ,
Contraloria ¢ | Programa con el Plan Municipal verificacion 2 dias
Municipal de Desarrollo 2024-2027 y la . hébiles

.. . normativa
normatividad aplicable.
Contraloria Somete, Al An}lal de Oficio de s
Municipal 7 | Auditoria Interna a autorizacion prefentacién 1 dia habil
de la Presidencia Municipal.
Presidencia 3 Revisa y autoriza el Programa Programa 3 dias
Municipal Anual de Auditoria Interna. autorizado habiles
Contraloria Notifica el programa autorizado a Oficio de At
. 9 . . . ., 1 dia habil
Municipal las dreas involucradas. notificacion
Contraloria Resguar.da'y o e Reportes de
Municipal 10 cumplimiento del Programa Eetintiomto Permanente
Anual de Auditoria Interna.
C. Diagrama de Flujo
Contraloria Municipal Presidencia Municipal Areas
P P Administrativas

Inicio

Revisa evaluacion y MAR

Identifica areas y procesos a

auditar

Define tipo y alcance de
auditorias

Establece calendario y recursos
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Integra Programa Anual de
Auditoria
Revisa congruencia normativa
Presenta programa para
autorizacion

Decisién: ;Autoriza el Pagina | 146
programa?
Si — Autoriza programa

No — Devuelve para ajustes

Ajusta programa (si aplica)

Notifica programa autorizado Recibe notificacion

Da seguimiento al programa
Fin

69. Procedimiento para la Realizacion de Auditorias Internas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Realizacion de Auditorias Internas
procedimiento

Ejecutar auditorias internas de manera sistematica, objetiva y
documentada, conforme al Programa Anual de Auditoria Interna, a fin
de verificar el cumplimiento normativo, la correcta aplicacion de los
recursos publicos y la eficacia del Sistema de Control Interno del
Ayuntamiento,  identificando  observaciones y  emitiendo
recomendaciones preventivas y correctivas.
Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 102 y 169 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
Fundamento Puebla; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Lineamientos
legal Generales en Materia de Control Interno para la Administracion
Publica; Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027; demas
disposiciones aplicables.
Las auditorias se realizaran con independencia técnica; se basaran en
evidencia suficiente, competente y relevante; no interferiran en la
operacion de las 4reas auditadas; se documentaran todas las

Objetivo

Politicas de

operacion actuaciones; las observaciones deberan notificarse formalmente y
seran de atencidn obligatoria
Tiempo
promedio de | 20 a 40 dias hébiles por auditoria, segin su alcance.
gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Tiempos
Formato
Verifica que la auditoria esté —
Contraloria 1 contemplada en el Programa | Programa Anual de | dia habil Pagina | 147
Municipal Anual de Auditoria Interna Auditoria
autorizado.
Contraloria Designa al personal auditor y o 5 dias
.. 2 define el alcance de la Orden de auditoria g
Municipal o habiles
auditoria.
Contraloria N.o‘glﬁca.a la un%dad Oficio de inicio de 2 dias
.. 3 administrativa auditada el . -
Municipal . . A auditoria habiles
inicio de la auditoria.
Designa enlace y prepara Oficio de 3 dias
Area Auditada | 4 SN b R designacion / ey
informacion requerida. ., habiles
Documentacion
Contraloria Rogba 1'r1’f0rmacjlon, : . 5a 10 dias
.. 5 documentacion y evidencias Papeles de trabajo o
Municipal : ; habiles
del area auditada.
Contraloria Anal.l 18 1nfoqna910n y Cédulas de 5 dias
.. 6 verifica cumplimiento - 1
Municipal . . auditoria habiles
normativo y procedimental.
Contraloria Identlﬁca hallazgqs, Relacion de 3 dias
.. 7 observaciones y posibles . o
Municipal . . observaciones habiles
irregularidades.
Contraloria Elabora el proyecto de informe Proyecto de 3 dias
Municipal de auditoria interna. informe habiles
Contraloria Notifica observaciones Oﬁc10'de 2 dias
.. 9 o . . observaciones o
Municipal preliminares al area auditada. N habiles
preliminares
Presenta aclaraciones y ,
Area Auditada | 10 documentacion Respues:ta 2 5, d.1as
. observaciones habiles
complementaria.
; Anali laraci ! ;
Contraloria IR TSR f Dictamen de 3 dias
.. 11 determina procedencia de . s
Municipal . observaciones habiles
observaciones.
Contraloria 12 Elabora y emite el informe Informe final de 3 dias
Municipal final de auditoria interna. auditoria habiles
Contraloria Notifica el informe final a las Oficio de 2 dias
. 13 : . . . e
Municipal autoridades correspondientes. notificacion habiles
Contraloria Turna observaciones no > dias
.. 14 solventadas a la autoridad Oficio de turno oy
Municipal habiles
competente, en su caso.
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C. Diagrama de Flujo

Presidencia

Municipal
Inicio Pagina | 148

Contraloria Municipal Area Auditada

Verifica auditoria programada
Designa auditores y alcance
Notifica inicio de auditoria

Designa enlace y prepara
informacion

Recaba informacidn y evidencias
Analiza cumplimiento normativo
Identifica observaciones
Elabora proyecto de informe
Notifica observaciones
preliminares

Presenta aclaraciones

Decision: ;Se solventan
observaciones?
Si — Ajusta informe
No — Mantiene observaciones
Emite informe final Recibe informe
Turna observaciones (si aplica)
Fin

70. Procedimiento para la Recepcion e Investigacion de Faltas Administrativas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del
procedimiento

Recepcion e Investigacion de Faltas Administrativas

Recibir, analizar e investigar denuncias o hechos que pudieran
constituir faltas administrativas cometidas por personas servidoras
publicas o particulares vinculados con faltas graves, a fin de
Objetivo determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad
administrativa y, en su caso, elaborar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA), conforme a la normatividad
aplicable.

Articulos 108 y 109 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulos 3, 9, 10, 93, 94, 95, 96 y demas relativos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 102 y

Fundamento
legal
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169 de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla; disposiciones
aplicables en materia de control interno y responsabilidades
administrativas.

Politicas de

La investigacion se realizara con imparcialidad, objetividad y
confidencialidad; se respetara el debido proceso; toda actuacion
debera documentarse; las denuncias podran presentarse por cualquier

operacion medio legal; la Autoridad Investigadora actuara de oficio o a peticion
de parte; la investigacion concluird con determinacion fundada y
motivada.
Tiempo
promedio de 30 a 90 dias habiles, dependiendo de la complejidad del asunto.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Documento /

Responsable | N° Actividad Tiempos
Formato
. Recibe denuncias por . .
Autoridad Denuncia escrita,
. presuntas faltas .
Investigadora | 1 = . oL comparecencia o Permanente
administrativas o inicia : .
del OIC . J . acta circunstanciada
investigacion de oficio.
Autoridad Registra la‘denunc1a.0 ‘
. hecho en el sistema o libro Registro de R
Investigadora | 2 i 1 dia habil
de control denuncias
del OIC .
correspondiente.
Autoridad Analiza la competencia y Acuerdo de
Investigadora | 3 procedencia de la admision o 3 dias habiles
del OIC denuncia o hechos. desechamiento
Autoridad Emite acuerdo de inicio de o
s . Y Acuerdo de inicio , i
Investigadora | 4 | investigacion por presunta Reminy eetibacith 2 dias habiles
del OIC falta administrativa. &
Autoridad Requiere 1nforr'r}ac1on, '
. documentacion y Oficios de At
Investigadora | 5 ; o 5 dias habiles
antecedentes a las areas requerimiento
del OIC )
involucradas.
Autoridad Recab li 1 . .
utorida N Actas, constanciasy | 15 a40 dias
Investigadora | 6 pruebas documentales, aveles de trabaio hébiles
del OIC testimoniales y técnicas. pap J
Autoridad Practica thgencms
s necesarias para el Actas Durante la
Investigadora | 7 - . . . L
del OIC esclarecimiento de los circunstanciadas investigacion

hechos.
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Autoridad Analiza los hechos y Proyecto de
Investigadora | 8 determina si existe o no determinacion 5 dias habiles
del OIC falta administrativa.
Autoridad Decide: si no existe falta
Investigadora | 9 | administrativa, ordena el | Acuerdo de archivo | 2 dias habiles .
del OIC archivo del expediente. Pagina | 150
Si existe presunta falta
Autoridad administrativa, elabora el
Investigadora | 10 Informe de Presunta IPRA 5 dias habiles
del OIC Responsabilidad
Administrativa (IPRA).
Autoridad T}lma o\ [PRA y :
Investigadora | 11 Fedienie s le} Autogidad Oficio de remision | 2 dias habiles
del OIC Substanciadora
competente.
Autoridad Resguarda expediente y . .
. ] ! Registro y archivo
Investigadora | 12 | deja constancia del turno del expediente Permanente
del OIC realizado.
C. Diagrama de Flujo
Autoridad Ir(l)\iegtlgadora del Areas Administrativas Suﬁ;::}r:&z:l(:) .
Inicio
Recibe denuncia o inicia de
oficio

Registra denuncia o hechos
Analiza competencia y
procedencia
Decision: ;Procede
investigacion?

No — Desecha o archiva
Si — Emite acuerdo de inicio
Requiere informacion

Remite informacion
requerida

Practica diligencias de
investigacion
Analiza pruebas y hechos
Decision: ;Existe falta
administrativa?
No — Emite acuerdo de archivo
Si — Elabora IPRA
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Turna IPRA y expediente Recibe IPRA
Fin

71. Procedimiento para la Substanciacion de IPRA

A. Ficha del Procedimiento Pagina | 151
Elemento Descripcion
Nombre del Substanciacion del Informe de Presunta Responsabilidad

procedimiento | Administrativa (IPRA)

Substanciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
derivado de un Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
garantizando el debido proceso, el derecho de audiencia y defensa del

Objetivo . . e o,
presunto responsable, mediante la recepcion, analisis, tramitacion y
desahogo de pruebas, asi como la elaboracion del proyecto de
resolucion correspondiente, conforme a la normatividad aplicable.
Articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulos 3, 9, 10, 112 a 122 y demas relativos de la Ley

Fundamento s . . ,
legal General de Responsabilidades Administrativas; articulos 102 y 169 de

la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla; demas disposiciones
aplicables en materia de responsabilidades administrativas.

La substanciacion se realizard con imparcialidad, legalidad y
objetividad; se respetara el debido proceso y el derecho de defensa;
todas las actuaciones deberan documentarse; los plazos legales seran

Politicas de

operacion estrictamente observados; la Autoridad Substanciadora no investigara
ni resolverd, unicamente tramitara el procedimiento.
1empo 60 a 120 dias habiles, dependiendo de la complejidad del asunto y del
promedio de
< desahogo de pruebas.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Documento /

Responsable N° Actividad Tiempos
Formato
Autoridad Recibe el [IPRA y el ¢
) . 9. Oficio de 1t
Substanciadora 1 expediente remitido por la remision e IPRA 1 dia habil
del OIC Autoridad Investigadora.
Registra el IPRA y asigna
Autoridad nimero de expediente del Registro y
Substanciadora | 2 Procedimiento de caratula de 1 dia habil
del OIC Responsabilidad expediente
Administrativa.
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Autoridad

Substanciadora | 3 Analiza la procedencia Acuerdo de 3 dias

del OIC formal del IPRA. radicacion habiles
Autoridad Radica el Procedimiento de Acuerdo de

Substanciadora | 4 Responsabilidad radicacion 1 dia habil

del OIC Administrativa.
Autoridad Emite el Acuerdo de Inicio

Substanciadora 5 del Procedimiento de Acuerdo de 2 dias

del OIC Responsabilidad inicio habiles
Administrativa.

Suﬁsli;?lrcliﬁ)ra 6 Ordena la notificacion al Oficio y cédula 3 dias
del OIC presunto responsable. de notificacion habiles
Presunto - Recibe notificacion y conoce Acuse de o

Responsable los hechos imputados. notificacion
Autorldad Sustancia el procedimiento | Actuaciones del

Substanciadora 8 L. Permanente

del OIC conforme a la LGRA. procedimiento
Autoridad Recibe ofrecimiento de Escrito de

Substanciadora | 9 pruebas del presunto ofrecimiento de | Plazo legal

del OIC responsable. pruebas
Autor1FIad Admite o desecha pruebas Acu.er‘d’o de 3 dias

Substanciadora | 10 ofrecidas admision de hébiles
del OIC ’ pruebas

Suﬁggzziﬁ)ra 1 Desahoga las pruebas Actas de 10 a 30 dias
del OIC admitidas. desahogo habiles

Suﬁggzziﬁ)ra 12 Celebra la audiencia inicial Acta de Fecha
del OIC conforme a la LGRA. audiencia inicial | programada
Autorl'dad Cierra la instruccion del Agu cLisde 2 dias

Substanciadora 13 dintent cierre de habil
del OIC T R instruccioén apries
Autoridad Elabora el proyecto de ,

Substanciadora | 14 resolucion del I)rre(;};TEZ?é(rile hség;?;
del OIC procedimiento.

Autoridad Turna el proyecto de . ,

Substanciadora | 15 resolucion a la Autoridad (r)et;ﬁ;:igr? }123’11()1;121:5
del OIC Resolutora competente.
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C. Diagrama de Flujo

Autoridad Substanciadora del OIC | Presunto Responsable | Autoridad Resolutora
Inicio
Recibe IPRA y expediente
Registra y radica procedimiento
Emite acuerdo de inicio
Notifica al presunto responsable

Pégina | 153

Recibe notificacion

Sustancia procedimiento
Recibe ofrecimiento de pruebas
Decision: jAdmite pruebas?
Si — Desahoga pruebas
No — Desecha pruebas
Celebra audiencia inicial
Cierra instruccion
Elabora proyecto de resolucion
Turna proyecto de resolucion Recibe proyecto

Fin

72. Procedimiento para la Resolucion del Expediente de Presunta Responsabilidad
Administrativa

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Resolucion del Expediente de Presunta Responsabilidad
procedimiento | Administrativa
Analizar juridica y legalmente el expediente del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, emitir la resolucion administrativa
e correspondiente, imponer en su caso sanciones administrativas,
Objetivo . 8 :
notificar la resolucion a las partes involucradas, turnarla a las
instancias competentes y dar seguimiento a la ejecucion de las
sanciones impuestas, conforme a la normatividad aplicable.
Articulos 108 y 109 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Fundamento Mexicanos; articulos 3','9, 10, 123 a 133 y demas ’relativos de la Ley
legal General de Rfesponsal')ﬂ'ldades Administrativas; articulos 1‘02 y.l §9 de
la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla; demés disposiciones
aplicables.
La resolucion deberd emitirse con legalidad, imparcialidad y debida
Politicas de motivacion; se valoraran integralmente las pruebas; se respetard el
operacion debido proceso; las sanciones deberan ser proporcionales; toda
resolucion deberd constar por escrito y notificarse conforme a derecho.
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Tiempo
promedio de
gestion

30 a 60 dias habiles

B. Descripcion del Procedimiento

Pégina | 154
Responsable | N° Actividad Documento / Tiempos
Formato
it || R derpeiiesmnle | oo a
Resolutora del | 1 y € proy : remision y 1 dia habil
0IC remitido por la Autoridad expediente
Substanciadora. P
Autoridad Realiza el analisis juridico , .
Resolutora del | 2 integral del expediente y del ’C‘eflu.la c’le. 1(,) C.has
> analisis juridico hébiles
OIC proyecto de resolucion.
Autoridad Determina la existencia o Resolucion 5 dias
Resolutora del | 3 | inexistencia de responsabilidad e . i
OIC b L administrativa habiles
Autoridad Emite la Resolucion Resolucion 3 dias
Resolutora del | 4 Administrativa debidamente administrativa hébiles
OIC fundada y motivada.
Autoridad Impone, en su caso, las
Resolutora del | 5 sanciones administrativas Resolucion Theorado
OIC correspondientes conforme a la | administrativa &
LGRA.
Autoridad Ordena la notificacion de la ! . .
y Oficio y cédula 3 dias
Resolutoradel | 6 resolucion a las partes \ . 4 s
oIC involictadss. de notificacion habiles
Autoridad Notifica la resolucion al Acuse de
Resolutoradel | 7 | presunto responsable y demas Ficacic —
OIC partes. notiticacion
Autoridad Turna la resolucion a las 3 dias
Resolutora del | 8 | instancias competentes para su | Oficios de turno hébiles
OIC conocimiento o ejecucion.
Autoridad Da seguimiento a la ejecucion Rewistro de
Resolutora del | 9 de las sanciones s i imiento Permanente
OIC administrativas impuestas. &
Autoridad Verifica el cumplimiento de las Acta de
Resolutora del | 10 sanciones y cierra el cumplimiento Al concluir
OIC expediente. P
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C. Diagrama de Flujo

Instancias Presunto

Autoridad Resolutora del OIC
Competentes

Responsable

Inicio

Recibe expediente y proyecto

Analiza juridicamente el expediente

Decision: ;Existe responsabilidad?

No — Emite resolucion absolutoria

Si — Emite resolucion sancionadora

Impone sanciones administrativas

Notifica resolucion Recibe notificacion

Turna resolucidn a instancias

Recibe resolucion
competentes

Da seguimiento a sanciones Ejecuta sanciones

Cierra expediente

Fin

73. Procedimiento para la Atencion de Quejas Administrativas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Atencion de Quejas Administrativas
procedimiento
Recibir, registrar, analizar y dar atencion a las quejas administrativas
presentadas por la ciudadania o por servidores publicos respecto de
Objetivo actos u omisiones de las unidades administrativas o servidores
publicos del Ayuntamiento, determinando su procedencia y
canalizacion conforme a la normatividad aplicable.
Articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Fundamento Mexicanos; articulos 3, 7 y 49 de la Ley General de Responsabilidades
legal Administrativas; articulo 169 de la Ley Orgénica Municipal del

Estado de Puebla; demas disposiciones aplicables.

Politicas de

Toda queja debera recibirse y registrarse; se garantizard
confidencialidad; se analizara la naturaleza de la queja; se determinara
si procede atenciéon administrativa, canalizacion o inicio de

operacion investigacion; se informard al quejoso del resultado conforme a
derecho.
Tiempo
promedio de 15 a 30 dias habiles
gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Documento /

Responsable | N° Actividad Tiempos
Formato
, Recibe la queja admlrpstratlva Escrito de queja /
Contraloria presentada por escrito, de .
.. 1 : Formato de Inmediato
Municipal / OIC manera verbal o por medios -,
. recepcion
electronicos.
, Registra la queja en el libro o
Contraloria . . . : e
.. 2 | sistema de control de quejas | Registro de quejas | 1 dia habil
Municipal / OIC .. :
administrativas.
Analiza el contenido de la
Contraloria 3 queja para identificar hechos, | Cédula de analisis 3 dias
Municipal / OIC areas y servidores publicos preliminar habiles
involucrados.
Contraloria 4 Decision: Determina si la Acuerdo de 2 dias
Municipal / OIC queja es competencia del OIC. procedencia habiles
Contraloria 5 N;:stcalircl?;zirf gltleerjl ?ea la Oficio de 3 dias
Municipal / OIC : e’ y canalizacion habiles
notifica al quejoso.
Contraloria ;o Clgmﬁga 5 g ©ors Acuerdo de 3 dias
. . 6 administrativa, preventiva o - - oy
Municipal / OIC . . Sy clasificacion habiles
susceptible de investigacion.
Solicita informacion a la
Contraloria 7 unidad administrativa Oficio de solicitud 5 dias
Municipal / OIC involucrada para aclaracion de | de informacion habiles
los hechos.
Unidad 3 Atiende y remite la Informe 5 dias
Administrativa informacion solicitada. administrativo habiles
Contraloria 9 recﬁ)ril(?alllza (;:t;r;rlz(l)irr?;aecllznrso Dictamen de 3 dias
Municipal / OIC Y iy - atencion habiles
de accion.
Contraloria Deqsw'n? cooaggerigl 2 dias
.. 10 indicios de falta Acuerdo o
Municipal / OIC P : habiles
administrativa?
Contraloria D ‘E’mlte rgspuestg oS Oficio de 3 dias
.. 11 atencion administrativa y 1
Municipal / OIC ) . respuesta habiles
archiva la queja.
Si: Turna la queja a la
Contraloria Autoridad Investigadora para . 3 dias
Municipal / OIC 12 inicio del procedimiento Oficio de turno habiles

correspondiente.
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Contraloria
Municipal / OIC

Notifica al quejoso el
13 resultado de la atencion,
conforme a derecho.

Oficio de 3 dias
notificacion habiles

C. Diagrama de Flujo

Contraloria Municipal / OIC

Unidad

Administrativa Quejoso

Inicio

Recibe queja administrativa Presenta queja

Registra la queja

Analiza la queja

Decision: ;Es competencia del OIC?

No — Canaliza a instancia competente

Recibe
notificacion

Si — Clasifica la queja

Solicita informacion Solicita informacion

Analiza informacion Remite informacion

Decision: ;Hay indicios de falta
administrativa?

No — Atiende administrativamente y
archiva

Recibe respuesta

Si — Turna a Autoridad Investigadora

Fin

74. Procedimiento para la Recepcion de Declaraciones Patrimoniales

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del . . . :
.. Recepcion de Declaraciones Patrimoniales
procedimiento
Recibir, registrar, verificar y resguardar las declaraciones
. patrimoniales y de intereses de las personas servidoras publicas del
Objetivo : 5 .
Ayuntamiento, asegurando su presentacion en tiempo y forma
conforme a la normatividad aplicable.
Articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulos 32, 33, 34, 46 y demas relativos de la Ley
Fundamento . . . ,
leoal General de Responsabilidades Administrativas; articulo 169 de la Ley
g Orgénica Municipal del Estado de Puebla; disposiciones emitidas por
el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Politicas de Toda persona servidora publica obligada debera presentar su
operacion declaracion patrimonial; la Contraloria verificara su cumplimiento; se
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garantizard confidencialidad y resguardo de la informacién; el
incumplimiento sera registrado y, en su caso, turnado a la Autoridad

Investigadora.
Tiempo
promedio de Permanente, conforme a plazos legales
gestion Pagina | 158

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Tiempos
Formato
, Identifica a las personas
Contraloria . L . ,
. servidoras publicas obligadas a Padron de
Municipal / 1 i . Permanente
oIC presentar declaracion obligados
patrimonial.
Cont'ra'lorla leund§ los plazos 'y Aviso oficial /
Municipal / 2 lineamientos para la ) Anual
B . Circular
OIC presentacion de declaraciones.
Persona Presenta su declaracion
. patrimonial (inicial, de Declaracion Segun plazo
Servidora 3 . ) ) . .
Publica modificacion o de conclusion) patrimonial legal
en el sistema correspondiente.
Contraloria Recibe y verifica la
. . ., Acuse de .
Municipal / 4 | presentacion de la declaracion recencion Inmediato
OIC patrimonial. p
Contraloria Registra la declaracion Registro de
Municipal / 5 presentada en el control 2 1 dia habil
! . ¥ declaraciones
OIC interno de cumplimiento.
Contraloria Verifica el cumplimiento en .
. . Cédula de LAl
Municipal / 6 tiempo y forma de la s e 5 dias habiles
. verificacion
OIC declaracion.
Contraloria Decision: ;La declaracion fue
Municipal / 7 | presentada correctamente y en Acuerdo 2 dias habiles
OIC plazo?
Contraloria Si: Resguarda la declaracion . i
. ! Y Archivo fisico
Municipal / 8 conforme a las disposiciones o dicital Permanente
OIC de confidencialidad. £
Contraloria No: Requiere al servidor .
. - o Oficio de LAl
Municipal / 9 | publico para su cumplimiento . 3 dias habiles
-, requerimiento
OIC 0 correccion.
Persona Atiende el requerimiento y ., ,
. . Declaracion Segun
Servidora 10 presenta o corrige la . >
1 ., corregida requerimiento
Publica declaracion.
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Contraloria Decision: ;Persiste el
Municipal / 11 . o Acuerdo 2 dias hébiles
incumplimiento?
OIC
Si: Turna el incumplimiento a
Contraloria la Autoridad Investigadora
Municipal / 12 para el inicio del Oficio de turno | 3 dias habiles
OIC procedimiento
correspondiente.
Cont.ra.lorla No: Registra el cumplimiento Registro
Municipal / 13 . . —
oIC y archiva. actualizado

C. Diagrama de Flujo

Contraloria Municipal / OIC Personz& S?rvidora Auto.ridad
Publica Investigadora
Inicio
Identifica obligados
Difunde plazos

Presenta declaracion

Recibe y registra declaracion

Verifica cumplimiento

Decision: ;Cumple en tiempo y
forma?

Si — Resguarda declaracién

No — Requiere cumplimiento

Atiende requerimiento

Decision: ;Persiste
incumplimiento?

Si — Turna a Autoridad
Investigadora

Recibe turno

No — Registra cumplimiento

Fin

75. Procedimiento para la Verificacion del Inventario General de Bienes Muebles

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Verificacion del Inventario General de Bienes Muebles
procedimiento
. Verificar fisica y documentalmente la existencia, ubicacion, estado y
Objetivo . . .
resguardo de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento,
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asegurando su correcta identificacion, registro y control, conforme a
la normatividad aplicable.

Articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulos 7 y 49 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; articulos 169 y 176 de la Ley Orgéanica Municipal
del Estado de Puebla; Ley General de Contabilidad Gubernamental;
demas disposiciones aplicables.

La verificacion se realizara de manera periddica y objetiva; debera
confrontarse inventario fisico contra registros administrativos y

Fundamento

legal Pégina | 160

Politicas de

operacion contables; se levantaran actas de verificacion; las inconsistencias
seran documentadas y, en su caso, turnadas a la autoridad competente.
Tiempo
promedio de 30 a 45 dias habiles
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

i b Documento / :
Responsable N° Actividad Tiempos
Formato
Contraloria I"rogramg B Verlﬁcacwp 4l Programa de
. 1 | inventario general de bienes 3 ., Anual
Municipal / OIC verificacion
muebles.
Contraloria 891101ta a T.es.orerla'l JOLEs Oficio de 3 dias
.. 2 areas administrativas el » s
Municipal / OIC . ; . solicitud habiles
inventario actualizado.
Tesoreria / Areas Remign 1nventa.rlos y Inventario y 5 dias
. ¢ 3 resguardos de bienes 1
Administrativas resguardos habiles
muebles.
Contraloria s e Cédula de 3 dias
.. 4 documental previo a la .., o
Municipal / OIC ; . : revision habiles
verificacion fisica.
Contraloria Realiza 'la verificacion fisica Fo?rnato‘(}e 10 2 20 dias
" 5 | de los bienes muebles en las verificacion -
Municipal / OIC . : ; habiles
areas correspondientes. fisica
‘ A na | ificacié
Area compaiia la verificacion y Durante
.. . 6 exhibe los bienes bajo su Resguardos . .,
Administrativa verificacion
resguardo.
Contraloria 7 CO?&??;?f;ZES;riSICOS Cédula 5 dias
Municipal / OIC y comparativa habiles
resguardos.
Contraloria Dec1‘s10n: Z’E xisten 2 dias
.. 8 diferencias o Acuerdo L
Municipal / OIC : . habiles
irregularidades?
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Contraloria 9 N\?;ﬁ.fg;ﬁggtsaige Acta de 3 dias
Municipal / OIC . verificacion habiles
observaciones.
Contraloria 10 Si: Documenta Acta con 3 dias
Municipal / OIC inconsistencias detectadas. observaciones habiles
Contraloria S()h?lta ac':laracwn’es © Oficio de 5 dias
" 11 justificaciones al area . 1
Municipal / OIC requerimiento habiles
responsable.
Area Presenta aclaraciones y Informe de 5 dias
.. . 12 ., ., g
Administrativa documentacion soporte. aclaracion habiles
Contraloria 13 Analiza las aclaraciones Dictamen 3 dias
Municipal / OIC presentadas. habiles
Contraloria 14 Decision: ;Se solventan las Acuerdo 2 dias
Municipal / OIC observaciones? habiles
Contraloria : g Tgma lag : 3 dias
Municipal / OIC 15 irregularidades a la Oficio de turno hébiles
Autoridad Investigadora.
Contraloria 16 Si: Registra la solventacion Registro de .
Municipal / OIC y cierra la verificacion. cierre
C. Diagrama de Flujo
3 . | Area Autoridad
Contyalgri MuBigpgl/OIC Administrativa Investigadora
Inicio
Programa verificacion
Solicita inventarios
Analiza inventario
Realiza verificacion fisica Exhibe bienes

Confronta inventario vs fisico

Decision: ;Hay diferencias?

No — Acta sin observaciones

Si — Documenta inconsistencias

Solicita aclaraciones

Presenta aclaraciones

Analiza aclaraciones

Decision: ;Se solventan?

No — Turna a Autoridad
Investigadora

Recibe turno

Si — Cierra verificacion

Fin
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76. Procedimiento de Evaluacion de Programas Presupuestarios

A. Ficha del Procedimiento

Elemento

Descripcion

Nombre del
procedimiento

Evaluacion de Programas Presupuestarios

Objetivo

Evaluar el disefio, ejecucion, cumplimiento de metas y resultados de
los programas presupuestarios del Ayuntamiento, a fin de verificar su
eficacia, eficiencia, economia y alineacion con los objetivos
institucionales, proporcionando elementos para la mejora del
desempeno gubernamental.

Fundamento
legal

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulos 6 y 27 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; articulos 85 y 110 de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria de aplicacion supletoria; articulo 169
de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla; lineamientos del
Sistema de Evaluacion del Desempefio; demas disposiciones
aplicables.

Politicas de

La evaluacion se realizara con criterios objetivos y verificables; se
utilizaran indicadores y metas autorizadas; los resultados deberan
documentarse; se emitiran recomendaciones de mejora; las areas

opera g evaluadas deberan atender y dar seguimiento a las observaciones
formuladas.
Tiempo
promedio de 30 a 60 dias habiles
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N°e Actividad Documenty Tiempos
Formato
Programa la evaluacion de
Contraloria 1 programas presupuestarios Programa de Anual
Municipal / OIC conforme al plan anual de evaluaciones
trabajo.
Contraloria ) Selecciona los programas Cédula de 3 dias
Municipal / OIC presupuestarios a evaluar. seleccion habiles
Convaois | | St ool oo | 3 i
Municipal / OIC p solicitud habiles
programas.
Unidades . Integr‘e}n y remlten’ l.a Informe del 5a 10 dias
. : 4 | informacidn programaticay i
Administrativas . programa habiles
presupuestal requerida.
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, Revisa el disefio del Cédula de .
Contraloria 5 rograma, objetivos analisis de > dias
Municipal / OIC programa, objetivos, SIS hébiles
indicadores y metas. diseflo
Contraloria Analiza el ejercicio del gasto Cedul.a, de 5 dias
Municipal / OIC 6 y el cumplimiento de metas evaluacion de habiles o]
' resultados Pagina | 163
Contraloria 7 Verrlgcclfr:gsg.r;i?gi entre Matriz de 5 dias
Municipal / OIC Jetoldos y analisis hébiles
resultados obtenidos.
Contraloria 3 c?rgcizlggrzl :Ei E{)Qf:;rgs Dictamen 2 dias
Municipal / OIC P ) y preliminar hébiles
metas?
Contraloria 9 Formula observaciones y Proyecto de 3 dias
Municipal / OIC recomendaciones de mejora. informe habiles
Contraloria Remlte' ?1 1nf0rm§ de Informe de 3 dias
.. 10 evaluacion a la unidad . s
Municipal / OIC evaluacion habiles
responsable.
Unidad 1 Atiende observaciones y Plan de meiora 10 dias
Administrativa presenta acciones de mejora. . habiles
Contraloria 12 Analiza la atencion a las Dictamen de 5 dias
Municipal / OIC recomendaciones. seguimiento habiles
Contraloria 13 Decision: ;Las acciones de Acuerdo 2 dias
Municipal / OIC mejora son procedentes? habiles
Contraloria Registra resultados de la Registro de
. 14 gy . - . Permanente
Municipal / OIC evaluacion y da seguimiento. evaluaciones
) Turna irregularidades .
C(?n.tralorla 15 relevantes a la Autoridad Oficio de turno 3, d}as
Municipal / OIC . habiles
Investigadora, en su caso.
C. Diagrama de Flujo
. e Unidad Autoridad
Contraloria MRS Administrativa Investigadora

Inicio
Programa evaluacion
Selecciona programas
Solicita informacion
Analiza disefio y metas
Evalta resultados
Decision: ;Cumple objetivos?
Si — Emite informe favorable
No — Formula observaciones
Remite informe

Remite informacion

Recibe informe
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Recibe plan de mejora

Presenta acciones

Decision: ;Acciones
procedentes?

Si — Registra y da

seguimiento

No — Turna irregularidades

Recibe turno

Fin

77. Procedimiento para la Entrega del Reporte Trimestral de Evaluacion de los

Programas P

resupuestarios

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Entrega del Reporte Trimestral de Evaluacién de los Programas
procedimiento | Presupuestarios
Integrar, validar y entregar trimestralmente el reporte de evaluacion
de los programas presupuestarios del Ayuntamiento, con base en el
Objetivo avance de metas, ejercicio del gasto y resultados obtenidos, a fin de
informar a las instancias correspondientes y fortalecer la toma de
decisiones y la rendicion de cuentas.
Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Fundamento Mexicanos; articul(?s 6, 27 y 54 de la Le},/ General de Contabilidad
legal Gubernamental; articulo 169 de la Ley Organica Municipal del Estado

de Puebla; lineamientos del Sistema de Evaluacion del Desempefio;
demas disposiciones aplicables.

Politicas de

El reporte debera elaborarse de manera trimestral; la informacion
debera ser veraz, verificable y congruente; se validard con base en
indicadores y metas autorizadas; el reporte sera entregado en tiempo

operacion . ) . ) ,
y forma a las instancias correspondientes; se resguardard como
evidencia de control y evaluacion.
Tiempo
promedio de 10 a 15 dias habiles por trimestre
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento / Tiempos
Formato
Contraloria Programa la c?laboracmn del Calendario de :
.. 1 reporte trimestral de Trimestral
Municipal / OIC -, reportes
evaluacion.
Contraloria Solicita a las unidades . .. 3 dias
Municipal / OIC 2 administrativas la Oficio de solicitud habiles
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informacion trimestral de
avance de programas.
Unidades . Integfan Y remlte,n . Informe trimestral 5 dias
- . 3 | informacion programatica y g
Administrativas . del programa habiles
presupuestal del trimestre.
. Revisa la infi 16 . ,
Contraloria 4 ree:ilt?iadaa 111,:;?21;1:1? Cédula de 3 dias
Municipal / OIC y : revision habiles
congruencia.
, Analiza el avance de metas, Cédula de ,
Contraloria 5 indicadores y ejercicio del evaluacion 3 dias
Municipal / OIC yd . hébiles
gasto. trimestral
Contralorfa 6 Iclf%iiliiﬁ?fiii??ﬁiif Reporte trimestral 2 dias
Municipal / OIC o8 p hébiles
Presupuestarios.
Contraloria Decision: ;La informacion .
- : A 1 dia habil
Municipal / OIC i es suficiente y correcta? cuerdo dia hdbi
Contraloria 3 o3 Req;lgc;‘;;:cl?gicwnes © Oficio de 2 dias
Municipal / OIC : requerimiento habiles
complementaria.
Unidades Atlendgn re‘querlmle.n’tos Y Informacion 3 dias
. ! 9 remiten informacion . o
Administrativas ) complementaria habiles
complementaria.
C(?nj[ralorla 10 Valida el conte'mdo final del Visto bueno 1 dia hébil
Municipal / OIC reporte trimestral.
) Entrega el reporte trimestral
Contraloria . . . T
.. 11 a las instancias Oficio de entrega | 1 dia habil
Municipal / OIC .
correspondientes.
Contralofg 12 reﬁfﬁf?&i(ﬁﬁ‘iﬁﬁ: 116 Registro y archivo | Permanente
Municipal / OIC P ! EIstro y
evaluacion.
Contraloria Identifica desv1ac%on'es Nl
- 13 | relevantes para seguimiento . Permanente
Municipal / OIC : : seguimiento
0 acciones posteriores.

C. Diagrama de Flujo

Contraloria Municipal / OIC

Unidades Administrativas

Instancias Receptoras

Inicio

Programa reporte trimestral

Solicita informacion

Analiza informacion

Remite informacion

Integra reporte trimestral

Decision: ;Informacion correcta?
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No — Requiere aclaraciones

Presenta informacion

Si — Valida reporte

Entrega reporte trimestral

Recibe reporte

Registra y resguarda

Fin

XIV.

78. Procedimiento para la Sesion del Comité de Planeacion para el Desarrollo

Procedimientos para la Direccion de Obras Publicas

Municipal (COPLADEMUN) para la validacion de Obras y Acciones

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Sesion del COPLADEMUN para la Integracion
procedimiento de Obras y Acciones
Areg Direccion de Obras Publicas
responsable
Establecer el proceso para la convocatoria, desarrollo y formalizacion
. I de la sesion del COPLADEMUN, con el fin de integrar, priorizar y
Objetivo : . = ,
validar las obras y acciones municipales que conformaran los
programas y carteras de inversion del Ayuntamiento.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley de
Fundamento Planeacion; Ley Organica Municipal; Lineamientos de operacion del
legal COPLADEMUN; Reglamento Interior del Ayuntamiento; Plan

Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

La integracion de obras y acciones debera sustentarse en diagndstico,
viabilidad técnica y alineacion al Plan Municipal de Desarrollo 2024-
2027; toda sesion debera ser convocada formalmente; los acuerdos

operacion deberan constar en acta firmada; no se integraran obras sin validacion
del COPLADEMUN.
Tiempo
promedio de De 10 a 15 dias habiles.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable Ne Actividad Documento / Tiempo
Formato
. . Integrar diagnostico de S
Direccion de Obras . Diagnostico .
o1 1 necesidades de obras 'y .. 3 dias
Publicas . municipal
acciones
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Direccion de Obras Recopilar P ropuesta,s de Relacion de .
s 2 | obrasy acciones de areas 2 dias
Publicas . propuestas
y comunidades
Direccion de Obras Analizar viabilidad técnica Cédula de .
s 3 o s . 2 dias
Publicas preliminar viabilidad técnica
Direccion de Obras Elaborar proyecto de Proyecto de .
A 4 . . ., 1 dia
Publicas cartera de obras y acciones integracion
Secretaria del Elaborar c'o’nvocatorla a Convocatoria ,
Ayuntamiento > sesion del oficial I dia
o COPLADEMUN
Secretaria del Notlﬁcar convocatoria a Acuses de ,
Ayuntamiento 6 Mgegrantcs del notificacion I dia
. COPLADEMUN
D1r60019n 'de Obras 7 P’reparar 1nformac%(,)n Carpeta técnica | dia
Publicas técnica para la sesion
Celebrar sesion para
COPLADEMUN 8 analisis de obras y Orden del dia En sesion
acciones
COPLADEMUN 9 Apahzar, priorizar y Registro de En sesion
validar obras y acciones acuerdos
Emitir acuerdos de Acuerdos del .,
COPLADEMUN | 10 Y A—— COPLADEMUN En sesion
Secretaria del ., Acta de ,
Ayuntamiento | I} Elaborar acta de sesion COPLADEMUN 1 dia
Integrantes del . .
COPLADEMUN 12 Firmar acta y acuerdos Acta firmada Inmediato
Direccion de Obras Int'egrar opras yiEopiapes Programa de obras ,
s 13 | validadas a los programas . 1 dia
Publicas N y acciones
municipales
. Resguardar expediente del Expediente .
Archivg 4] COPLADEMUN COPLADEMUN | Alcerre
C. Diagrama de Flujo
Dlreccu’)n fle Obras Secretarlfl del COPLADEMUN Archivo
Publicas Ayuntamiento
Inicio

Integra diagndstico

Recopila propuestas

Analiza viabilidad

Elabora cartera
preliminar

Emite convocatoria
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Notifica integrantes

Presenta informacion
técnica

Sesiona
COPLADEMUN
Analiza y prioriza

Decision
. Se aprueban obras?
Si
Emite acuerdos

Pagina | 168

Elabora acta

Integra obras
validadas

Resguarda
expediente

Fin

79. Procedimiento para la Integracion de la Priorizacion de Obras Publicas y
Aprobacion por Cabildo

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Integraciéon de la Priorizacion de Obras
procedimiento | Publicas y su Aprobacion por Cabildo
Ares Direccion de Obras Publicas
responsable

Establecer el proceso para integrar, priorizar y someter a aprobacion

del Cabildo las obras publicas municipales, con base en los acuerdos

del COPLADEMUN, criterios técnicos, presupuestales y de

planeacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley de

Fundamento Planeacion; Ley Orgéanica Municipal; Lineamientos del
legal COPLADEMUN; Reglamento Interior del Ayuntamiento; Plan

Municipal de Desarrollo 2024-2027.

La priorizacion debera basarse en criterios técnicos, impacto social y

Objetivo

Politicas de disponibilidad presupuestal; solo se someteran a Cabildo obras
operacion validadas por COPLADEMUN; la aprobacion debera constar en acta
de Cabildo; no se ejecutardn obras sin acuerdo expreso del Cabildo.
Tiempo
promedio de De 15 a 20 dias hébiles.
gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Direccion de Recibir acuerdos del Acta de .
11 1 Inmediato
Obras Publicas COPLADEMUN COPLADEMUN
Direccion de Integrar relacion de obras y ., ;
Obras Publicas 2 acciones validadas Relacion de obras I dia
Direccion de Aplicar criterios de Matriz de .
1 3 . 2 dias
Obras Publicas priorizacion técnica y social priorizacion
Direccion de Verlﬁc‘a‘r glimeacion al Plan Cédula de ,
Obras Piblicas 4 Municipal de Desarrollo alineacion 1 dia
2024-2027
Tesoreria Validar suficiencia Dictamen .
. 2 2 dias
Municipal presupuestal presupuestal
Direccion de Integrar propuesta final de Proyecto de ,
i 6 A T 1 dia
Obras Publicas priorizacion de obras priorizacion
Presidencia Revisar y autorizar envio a . ,
Municipal 7 Cabildo Visto bueno 1 dia
Secretarle} del ] Integrar asunt9 en orden del Orden del dia 1 dia
Ayuntamiento dia
Cabildo 9 Anahzgr propue St Sesion de Cabildo | En sesion
priorizacion
Cabildo Jof | Aprobar pcificedo AQCHOEIN F:, ccsion
rechazar la priorizacion Cabildo
Secretarlg ! 11 Elaborar acta de Cabildo Acta de sesion 1 dia
Ayuntamiento
D1recc1f) " .de 12 | Recibir acuerdo aprobado Acta certificada | Inmediato
Obras Publicas
Direccion de Integrar obras aprobadas a ,
Obras Publicas 13 programas oficiales Frogramd de Oyes I dia
Archivo 14 Resguardar expediente Exped'lent'e, de Al cierre
completo priorizacion
C. Diagrama de Flujo
Direccion de Tesoreria | Presidencia | Secretaria del Cabildo Archivo
Obras Publicas | Municipal | Municipal | Ayuntamiento
Inicio
Recibe acuerdos
COPLADEMUN
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Integra relacion

de obras
Prioriza obras
Verifica
alineacion PMD
Valida
suficiencia
Integra propuesta
final
Autoriza
envio
Agenda en
orden del dia
Analiza
propuesta
Decision
[Aprueba?
Si

Recibe acuerdo

Integra programa

Resguarda
expediente

Fin

80. Procedimiento para la Elaboracion del Expediente Técnico de Obras

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Procedimiento para la Elaboracion del Expediente Técnico de Obras
proce,dlmlento
Area Direccion de Obras Publicas
responsable
Establecer el proceso para la integracion, revision y validacion del
expediente técnico de obras publicas, garantizando que cuente con
Objetivo todos los elementos técnicos, legales, administrativos y
presupuestales necesarios para su ejecucion conforme a la normativa
aplicable.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley
Fundamento Orgéanica Municipal; Reglamento de la Ley de Obras Publicas;
legal Normatividad estatal aplicable; Reglamento Interior del

Ayuntamiento; Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.
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Ninguna obra podra ejecutarse sin expediente técnico completo y
Politicas de validado; el 'expediente debera integrarse antes de cualquier proceso
< de contratacion; los documentos deberan estar firmados por las areas
operacion . A :
competentes; el expediente serd tunico, foliado y resguardado
oficialmente.
Tiempo
promedio de De 10 a 20 dias habiles, segin la complejidad de la obra.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Direccion de Identlﬁgar Gl%a gprobada Programa de Obras .
, 1 para integracion de Inmediato
Obras Publicas I aprobado
expediente
Direccion de ) Designar responsable Oficio de Inmediato
Obras Publicas técnico del expediente designacion
Area Técnica de 3 Elaborar memoria Memoria 7 dias
Obras descriptiva de la obra descriptiva
Area Técnica de Elaborar planos y Planos y .
4 . 4 L 7. . , 3 dias
Obras especificaciones técnicas especificaciones
Area Técnica de Integrar catalogo de Catélogo de .
5 2 dias
Obras conceptos conceptos
Area Técnica de 6 Elaborar presupuesto base Presupiinat 7 dias
Obras de la obra
Area Técnica de 7 Elabora'r cale.n’darlo de Progimiaolopr 1 dia
Obras ejecucion
Direccion de Integrar estudio de impacto . . ,
Obras Piblicas | © y factibilidad Dictamenicenesly | 1 dia
Direccion de Verificar alineacion al PMD Cédula de ,
11 9 . ) L 1 dia
Obras Publicas y programas vigentes alineacion
Tesoreria Validar suficiencia Dictamen .
.. 10 2 dias
Municipal presupuestal presupuestal
Direccion de 1 Revisar integridad del Lista de | dia
Obras Publicas expediente técnico verificacion
Direccion de 12 Validar y autorizar Vo. Bo. del Inmediato
Obras Publicas expediente técnico expediente
Archivo 13 Integrar, fqhar y Fesguardar Expediente técnico | Al cierre
expediente técnico

C. Diagrama de Flujo

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pagina| 171



& Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

Direccion de Obras 1 A Tesoreria .
- Area Técnica . . Archivo
Publicas Municipal
Inicio
Identifica obra
aprobada
Designa responsable
Elabora memoria
descriptiva
Elabora planos y
especificaciones
Integra catalogo y
presupuesto
Elabora programa de
obra
Integra dictdmenes
técnicos
Verifica alineacion
PMD
Valida suficiencia
presupuestal
Revisa expediente
Decision
(Expediente
completo?
No Solicita ajustes
Si Autoriza expediente
Resguarda
expediente
Fin

81. Procedimiento para la Elaboracion del Expediente Técnico de Obras

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del - ofs . —
. . Procedimiento para la Elaboracion del Expediente Técnico de Obras
procedimiento
Area o 11
Direccion de Obras Publicas
responsable
Establecer el proceso para la integracion, validacion y conformacion
Obietivo del expediente técnico de obras publicas, garantizando que cuente con
J estudios previos, levantamientos, dictdmenes y oficios necesarios para
su correcta ejecucion y fiscalizacion.
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Fundamento
legal

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley
Orgéanica Municipal; Reglamento de Obras Publicas Municipal;
Normatividad técnica aplicable; Plan Municipal de Desarrollo 2024-
2027.

Politicas de

Ninguna obra podrd iniciar sin expediente técnico completo y
validado; los estudios previos deberan realizarse antes de la
integracion del proyecto; los oficios de impacto ambiental y estudio

operacion de suelo seran obligatorios cuando la naturaleza de la obra lo requiera;
toda la documentacion deberd integrarse de forma cronologica y
validada.
Tiempo
promedio de De 15 a 30 dias habiles.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Direccion de 1 Recibir obra autorizada para | Acuerdo de Cabildo Inmediato
Obras Publicas integracion de expediente / Programa de obras
Direccionde | , | Vaidaruelaobracuente | ceqy ge i
Obras Publicas con autorizacion y suticienc validacién
preliminar
Direccion de Programar levantamiento ; .
Obras Publicas 1 fisico del sitio Ordert de trabajo I dia
Area Técnica de Realizar levantamiento Reporte de .
4 . . . 2 dias
Obras topografico y fisico levantamiento
Direccion de 5 Integrar estudios previos Relacién de 1 dia
Obras Publicas requeridos estudios
Area Técnica de 6 Elaborar estudio de mecanica Estidio de suclo 3 dias
Obras de suelos, cuando aplique
Direccién de Gestionar estudio o dictamen
s 7 | de impacto ambiental, cuando | Dictamen ambiental 5 dias
Obras Publicas .
aplique
Direccion de Elaborar proyecto ejecutivo S ,
Obras Pablicas 8 A N Proyecto ejecutivo 3 dias
Direccion de Integrar catalogo de Catélogo y .
s 9 2 dias
Obras Publicas conceptos y presupuesto presupuesto
D1recc19n .de 10 Elaborar programas de obray Programas de obra | dia
Obras Publicas de ejecucion
Direccion de 11| es eciIfI}lt:eagcrie(l)rnElsa‘:lé(():iicas Planos y memorias 2 dias
Obras Publicas P i y y
memorias
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Direccion de Elaborar y recabar oficios de P ,
11 12 . Oficios técnicos 1 dia
Obras Publicas obra requeridos
Direccion de Validar técnica y Cédula de .
Obras Publicas 13 documenta}mente el validacion final I dia
expediente
Dlrecm,o " .de 14 Con,for.mar expediente Expediente técnico | Inmediato
Obras Publicas técnico completo
Archivo 15 Resguarc!ar §xpediente E)Fpedi.er}te Al cierre
técnico fisico/digital
C. Diagrama de Flujo
Dlreccl?n fle Obras Area Técnica Dependencias Archivo
Publicas Externas
Inicio
Recibe obra autorizada
Valida procedencia
Programa levantamiento
Realiza
levantamiento
Integra estudios previos
Elabora estudio de
suelo
Emite dictamen
ambiental
Integra proyecto
ejecutivo
Integra presupuesto y
programas
Integra planos y
memorias
Elabora oficios de obra
Valida expediente
Conforma expediente
técnico
Resguarda
expediente
Fin

82. Procedimiento para el Registro de Obra en la Plataforma del Sistema de

Informacion del FAIS (SIFAIS)

A. Ficha del Procedimiento
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Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para el Registro de Obra en la Plataforma del Sistema
procedimiento | de Informacion del FAIS (SIFAIS)
Area Y . .
responsable Direccion de Obras Publicas Pégina | 175

Registrar en tiempo y forma las obras publicas financiadas con
recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social,
garantizando su validacion, seguimiento y transparencia conforme a
la normativa aplicable.
Ley de Coordinacion Fiscal; Lineamientos Generales de Operacion
Fundamento | del FAIS vigentes; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley
legal de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
normativa estatal y municipal aplicable.
El registro debera realizarse unicamente con expediente técnico
validado y obra autorizada; la informacion capturada debera coincidir
plenamente con el expediente técnico y la aprobacion

Objetivo

Politicas de

Operagss correspondiente; cualquier modificacion debera registrarse conforme
a los plazos y criterios establecidos por la autoridad federal.
Tiempo
promedio de 1 a 2 dias habiles
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Ddcumento / Tiempo
Formato
Verifica que la obra cuente con
Direccion de 1 expediente técnico completo, Expediente técnico | dia
Obras Publicas validado y autorizado para de obra
financiamiento FAIS.
Revisa que la obra esté incluida Acta de
Direccion de ) en la priorizacion aprobada y priorizacion / 1 hora
Obras Publicas cuente con clave presupuestal Aprobacion de
correspondiente. Cabildo
Accede a la plataforma del
Direccion de 3 Sistema de Informacion del Usuario y 10
Obras Publicas FAIS (SIFAIS) con credenciales | contrasefia SIFAIS | minutos
oficiales.
Direccién de Captura la informacion general
11 4 de la obra conforme al Plataforma SIFAIS 1 hora
Obras Publicas : L. .
expediente técnico autorizado.
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Registra datos técnicos,

Direcciénde | 4 financieros, metas y Plataforma SIFAIS

1 hora

Obras Publicas beneficiarios de la obra.
Direccién de Adjunta d'ocumentacwn digital Expediente 30
Obras Publicas 6 requerida conforme a los digitalizado minutos
lineamientos del FAIS.
. ., Revisa la informacion capturada
Direccion de . ) 30
11 7 | yvalidala congruencia conel | Plataforma SIFAIS :
Obras Publicas . . minutos
expediente técnico.
., Envia el registro de la obra para .
Direccion de > W Acuse de envio 10
Obras Publicas 8 vali@ion en la plataforma SIFAIS minutos
SIFAIS.
Direccion de D.a e MOy al'esta‘t}ls del Plataforma SIFAIS .
r1 il 9 | registro hasta su validacion o, en . Variable
Obras Publicas : . / Observaciones
su caso, atiende observaciones.
Direccionde | 1 |8 S ot o Acuse de 10
Obras Publicas b Y| validacion SIFAIS | minutos

digital de la obra.

C. Diagrama de Flujo

Direccion de Obras Publicas

Inicio

Verifica expediente técnico validado

Decision ;La obra cuenta con autorizacion y priorizacion aprobada?

No — Detiene el registro y solicita regularizacion

Si

Accede a la plataforma SIFAIS

Captura informacion general, técnica y financiera

Adjunta documentacion requerida

Decision ;La informacion es congruente con el expediente técnico?

No — Corrige informacion

Si

Envia registro para validacion

Da seguimiento al estatus

Integra acuse de validacion al expediente

Fin

83. Procedimiento para la Licitacion de Obras Publicas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento ‘ Descripcion
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Nomb.re.del Procedimiento para la Licitacion de Obras Publicas
proce’dlmlento
Area Direccion de Obras Publicas
responsable
Llevar a cabo el procedimiento de licitacion de obras publicas para la
Objetivo contratacion de ejecutores, garantizando legalidad, transparencia,
competencia y economia en el uso de los recursos publicos.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley de Obras
Fundamento Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Reglamento de la
legal Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley

de Coordinacion Fiscal; normativa estatal y municipal aplicable.

Politicas de

La licitacion debera realizarse unicamente con obra autorizada y
expediente técnico validado; todas las etapas deberan documentarse

operacion y publicarse conforme a la normativa; cualquier excepcion al
procedimiento deberd estar debidamente justificada y autorizada.
Tiempo
promedio de 20 a 30 dias naturales
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

. . Document .
Responsable | N° Actividad Ty mentog Tiempo
Formato
Verifica que la obra cuente con
Direccion de 1 expediente técnico completo, Expediente 1 dia
Obras Publicas validado y con suficiencia técnico de obra
presupuestal autorizada.
. ., Define el tipo de procedimiento de Analisis de
Direccion de ., .
A 2 | contratacion conforme al monto y modalidad de 4 horas
Obras Publicas : . .,
normativa aplicable. contratacion
) . Elabora las bases de licitacion,
Direccion de 3 anexos técnicos y proyecto de BuscS\dg 2 dias
Obras Publicas Y PIoy licitacién
convocatoria.
. ., Gestiona la autorizacion de la .
Direccion de . Y Oficio de ,
1 4 | convocatoria y bases de licitacion o 1 dia
Obras Publicas ; autorizacion
ante la autoridad competente.
. ., Publica la convocatoria de .
Direccion de R y . Convocatoria ,
1 5 licitacion en los medios oficiales : 1 dia
Obras Publicas . publicada
correspondientes.
. .y Atiende juntas de aclaraciones .
Direccion de . Ju . nes y Acta de junta de .
11 6 | emite, en su caso, modificaciones a . 2 dias
Obras Publicas las bases aclaraciones

Dignidad y bienestar para el pueblo
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) ., Recibe y registra las proposiciones
Direccion de yreg prop

Acta de recepcion

Obras Publicas 7 técnicas y economicas de los de propuestas 1 dia
licitantes.
: ., Realiza la apertura de
Direccion de .. ,
A 8 | proposiciones conforme a las bases | Acta de apertura 1 dia
Obras Publicas e,
de licitacion.
Direccion de Evalua técnica y econdmicamente D{C‘[a.men .
11 9 técnico- 3 dias
Obras Publicas las propuestas presentadas. .
econdmico
Direccion de Emite el fallo de la licitacioén y lo ,
Obras Publicas 10 notifica a los participantes. Acta de fallo I dia
Direccion de Formaliza el contrato de obra ,
Obras Publicas 1 publica con el licitante ganador. Contrato de obra | 2 dias
Direccion de Integra el expediente completo del Expediente de ,
o A 12 = S SO 1 dia
Obras Publicas procedimiento de licitacion. licitacion

C. Diagrama de Flujo

Direccion de Obras Publicas

Inicio

Verifica expediente técnico y suficiencia presupuestal

Decision ;La obra cumple con requisitos para licitacion?

No — Regulariza documentacion

Si

Define modalidad de contratacion

Elabora y autoriza bases y convocatoria

Publica convocatoria

Atiende junta de aclaraciones

Recibe y abre proposiciones

Evalua propuestas

Decision ;Existe propuesta solvente?

No — Declara desierta la licitacion

Si

Emite fallo

Formaliza contrato

Integra expediente

Fin

84. Procedimiento para la Contratacion de Obras Publicas

A. Ficha del Procedimiento
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Elemento Descripcion
Nomb.re.del Procedimiento para la Contratacion de Obras Publicas
procedimiento
Area Direccion de Obras Publicas
responsable
Contratar la ejecucion de obras publicas mediante licitacion publica,
Objetivo invitacion restringida o adjudicacion directa, garantizando legalidad,
transparencia, eficiencia y correcta formalizacion contractual.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Reglamento de la
Fundamento 11 .. . . .
legal Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley

de Coordinacion Fiscal; Ley General de Contabilidad Gubernamental;
normativa estatal y municipal aplicable.

Politicas de

La contratacion deberd realizarse unicamente con obra autorizada y
expediente técnico validado; la modalidad de contratacion debera
justificarse conforme a monto y supuestos legales; todas las etapas

operacian deberan documentarse e integrarse al expediente; ningiin contrato
podra formalizarse sin fallo o dictamen correspondiente.
Tiempo
promedio de 15 a 30 dias naturales
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

o A Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
Verifica que la obra cuente con
Direccion de 1 expediente técnico completo, Expediente técnico 1 dia
Obras Publicas validado y suficiencia de obra
presupuestal autorizada.
. ., Determina la modalidad de Dictamen de
Direccion de 3 ) X
1 2 | contratacion aplicable conforme modalidad de 4 horas
Obras Publicas iy
a monto y supuestos legales. contratacion
) ., Elabora las bases de licitacidon o | Bases de licitacion
Direccion de , g . 4 » 4 ,
1 3 | términos de referencia segun la / Términos de 2 dias
Obras Publicas ) f )
modalidad definida. referencia
) ., Gestiona la autorizacion de las .
Direccion de ——_ ) Oficio de ,
s 4 bases o términos de referencia L 1 dia
Obras Publicas . autorizacion
por la autoridad competente.
Publica convocatoria o emite )
) ., L, L X Convocatoria /
Direccion de invitaciones restringidas, o bien o ,
. 5 ) A . Invitaciones / 1 dia
Obras Publicas integra la justificacion de . .,
PR S Justificacion
adjudicacion directa.
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. . Atiende juntas de aclaraciones o
Direccion de ) Acta de ,
11 6 consultas, en su caso, y emite . 2 dias
Obras Publicas . . ; aclaraciones
modificaciones autorizadas.
Recibe proposiciones técnicas y
Direccion de 7 econdmicas o cotizaciones Acta de recencion | dia —
Obras Publicas conforme a la modalidad p Pagina | 180
aplicada.
Direccion de Evalp a las Proposiciones o Dictamen técnico- ,
11 8 | cotizaciones recibidas conforme . 2 dias
Obras Publicas . el L. . . econdémico
a criterios técnicos y econdmicos.
. ., . C Acta de fallo /
Direccion de Emite el fallo de adjudicacion o . ,
s 9 . S Dictamen de 1 dia
Obras Publicas dictamen de adjudicacion directa. Coe
adjudicacion
. ., tifica el It 1 . .,
Direccion de i L Lesu pico d? Notificacion de ,
i 10 procedimiento al contratista 1 dia
Obras Publicas 0 fallo
adjudicado.
. .y Formaliza el contrato de obra
Direccion de Y Contrato de obra ,
o 11 publica conforme al fallo - 2 dias
Obras Publicas P publica
emitido.
. ., Int 1 ient let .
Direccion de ntegra © exp,edlen © compreto Expediente de ,
.. 12 | de contratacion y lo turna para -, 1 dia
Obras Publicas . iy contratacion
ejecucion de la obra.

C. Diagrama de Flujo

Direccion de Obras Publicas

Inicio

Verifica expediente técnico y suficiencia presupuestal

Decision ;La obra estd autorizada para contratarse?

No — Regulariza documentacion

Si

Determina modalidad de contratacion

Elabora y autoriza bases o términos de referencia

Decision ;Modalidad es licitacion publica?

Si — Publica convocatoria

No

Decision ;Modalidad es invitacion restringida?

Si — Emite invitaciones

No — Integra justificacion de adjudicacion directa

Recibe y evaluia proposiciones o cotizaciones

Decision ;Existe propuesta solvente?

No — Declara desierto o cancela procedimiento

Si
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Emite fallo o dictamen de adjudicacion

Formaliza contrato

Integra expediente

Fin

85. Procedimiento para la Ejecucion de Obras Publicas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re'del Procedimiento para la Ejecucion de Obras Publicas
proce,dlmlento
. Direccion de Obras Publicas
responsable
Ejecutar las obras publicas conforme al contrato, proyecto autorizado
Objetivo y normativa aplicable, asegurando el control técnico, financiero y
documental durante el desarrollo de la obra.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
Fundamento | Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
legal las Mismas; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley de

Coordinacion Fiscal; normativa estatal y municipal aplicable.

Politicas de

La ejecucion iniciard Ginicamente con contrato formalizado y fianzas
vigentes; todo pago deberd estar soportado con estimaciones
autorizadas y factura valida; la bitacora de obra sera obligatoria y

operacion constituird el medio oficial de comunicacion técnica; cualquier
modificacion deberd documentarse y autorizarse conforme a la
normativa.
Tiempo
promedio de Vigente durante el plazo contractual de la obra
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Docimeito / Tiempo
Formato
Verifica la formalizacion del
Direccién de contrato y la vigencia de las Contrato de obra
Obras Piblicas fianzas de cumplimiento, / Pdlizas de 1 dia
anticipo y vicios ocultos, segiin fianza
aplique.
Gestiona y autoriza el pago del .
Direccion de anticipo conforme a lo aszll/cll)téllcilzie de > dias
Obras Publicas establecido en el contrato, en su pago 7 1o
Caso. anticipo

Dignidad y bienestar para el pueblo
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) ., Levanta el acta de inicio de obra C
Direccion de Acta de inicio ,
1 3 en la fecha contractual 1 dia
Obras Publicas ) de obra
autorizada.
Direccién de Abre la bitacora de obra como
Obras Piblicas 4 medio oficial de control y Bitacora de obra 1 dia —
comunicacion técnica. Pégina | 182
) ., Entrega al contratista planos, )
Direccion de 5 I ugis ovecto e'eliutivo Planos y croquis | dia
Obras Publicas quis y proy J de obra
autorizados.
Supervisa la ejecucion de los
Direccion de trabajos conforme a planos, Reportes de
. 6 . . .., Permanente
Obras Publicas especificaciones y programa de supervision
obra.
Registra notas técnicas,
Direccion de 7 instrucciones y acontecimientos Notas de Permanente
Obras Publicas relevantes en la bitacora de bitacora
obra.
) Ny Solicita v valida pruebas de
Direccion de LY P ; Reportes de Conforme
.. 8 | laboratorio y control de calidad )
Obras Publicas . o laboratorio avance
de los materiales utilizados.
i N Reci i tori \ )
Direccion de ) embe, revisa y autoriza Estimaciones de
11k 9 | estimaciones de obra conforme Mensual
Obras Publicas : ; obra
al avance fisico-financiero.
Valida facturas
) ., . ) . Facturas /
Direccion de correspondientes a estimaciones 3 ,
vyl 10 I ! Solicitud de 2 dias
Obras Publicas autorizadas y gestiona los pagos 400
parciales. pag
) ., Integra toda la documentacion .
Direccion de £ R 7 4 Expediente de
s 11 | generada al expediente técnico- . s Permanente
Obras Publicas . . ejecucion
administrativo de la obra.

C. Diagrama de Flujo

Direccion de Obras Publicas

Inicio

Verifica contrato y fianzas vigentes

Decision ;Aplica pago de anticipo?

Si — Gestiona y autoriza pago de anticipo

No

Levanta acta de inicio de obra

Abre bitacora de obra

Entrega planos y croquis

Ejecuta y supervisa trabajos

Dignidad y bienestar para el pueblo



Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

Registra notas en bitdcora

Realiza pruebas de laboratorio

Decision ;Existe avance para estimacion?

No — Contintia ejecucion

Si

Revisa y autoriza estimacion

Valida factura

Gestiona pago parcial

Integra documentacion

Fin

86. Procedimiento para el Finiquito de Obras Publicas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Procedimiento para el Finiquito de Obras Publicas
proce’dlmlento
Areg Direccion de Obras Publicas
responsable
Concluir formal, técnica, administrativa y financieramente las obras
Objetivo publicas ejecutadas, dejando constancia documental de su
terminacion, calidad, entrega y correcta aplicacion de los recursos.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
Fundamento Reglameqto de la Ley de Obras Pﬁbligqs y Servicios Relacionados
legal con las Mismas; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley de

Coordinacién Fiscal; Lineamientos aplicables al SRFT; normativa
estatal y municipal aplicable.

Politicas de

El finiquito solo procederd con obra concluida fisicamente; toda la
documentacion debera coincidir con el contrato y la bitdcora; ningiin

operacion expediente se cerrara sin estimacion de finiquito, reporte fotografico,
pruebas de laboratorio y captura en el SRFT, cuando aplique.
Tiempo
promedio de 5 a 10 dias habiles
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Tl T e I
Obras Publicas p ) p término de obra
contratista.
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: ., Verifica fisicamente la conclusion Reporte de
Direccion de : . o ,
A 2 total de los trabajos conforme al verificacion 1 dia
Obras Publicas : .
contrato y proyecto autorizado. fisica
Direccion de Rev1sa'y valida prucbas Qe Reportes de ,
A 3 laboratorio y control de calidad ) 1 dia
Obras Publicas laboratorio
finales de la obra.
Direccién de Integr’a y valida el reporte Reporte
Lt 4 fotografico final del estado , 4 horas
Obras Publicas . fotografico
concluido de la obra.
Direccion de ‘Rev%s’a, Vahdg y gutorlza la Estimacion de ,
A 5 | estimacion de finiquito presentada o 1 dia
Obras Publicas ) finiquito
por el contratista.
Direccion de 'G‘estlo.na la Valldaglon Dictamen de ,
ey 6 administrativa y financiera de la o 1 dia
Obras Publicas — o finiquito
estimacion de finiquito.
Direccion de 7 Elabora y formaliza el acta y cierre Cierre de 4 hora
Obras Publicas de la biticora de obra. bitacora oras
Direccion de Elabora cartas Fie entrega de l.a obra Cartas de ’
A 8 al beneficiario o instancia 1 dia
Obras Publicas . entrega
correspondiente.
Direccién de Realiza la captura y actualizacion
sy 9 | de la informacion del finiquito en el | Registro SRFT | 4 horas
Obras Publicas .
SRFT, cuando aplique.
Direccién de Integra el expedlenj[e final de obra 'y Expediente de ’
10 | lo turna para archivo y resguardo 1 dia

Obras Publicas

institucional.

finiquito

C. Diagrama de Flujo

Direccion de Obras Publicas

Inicio

Recibe aviso de término de obra

Decision ;La obra estd concluida fisicamente conforme a contrato?

No — Solicita correcciones

Si

Verifica pruebas de laboratorio

Integra reporte fotografico

Revisa y autoriza estimacion de finiquito

Decision ;La estimacion es procedente?

No — Solicita ajustes

Si

Cierra bitacora de obra

Elabora cartas de entrega
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Captura informacion en SRFT
Integra expediente final
Fin

87. Procedimiento para la Atencion de Repostes Ciudadanos de Servicios
Municipales Pagina | 185

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Atencion de Reportes Ciudadanos de Servicios
procedimiento | Municipales
Area gy = i
Direccion de Obras Publicas
responsable
Atender, valorar, canalizar y resolver los reportes ciudadanos
- relacionados con servicios municipales, garantizando una respuesta
Objetivo

oportuna, la correcta ejecucion de la acciéon y la constancia

documental de la atencion brindada.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley

Fundamento Organica Municipal; Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados
legal con las Mismas; reglamentaciéon municipal aplicable; disposiciones

administrativas internas.

Todo reporte deberd registrarse y valorarse para determinar el area

competente; la atencion se brindard conforme a la magnitud y

naturaleza del servicio solicitado; ninguna atencidén se considerara

Politicas de

operacion concluida sin evidencia de solucion y oficio de agradecimiento del
ciudadano.
Tiempo
promedio de Variable, conforme a la naturaleza del servicio
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

P Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
Direccion de B A FOPELIC c1udadano Registro de reporte :
A 1 por los medios oficiales . Inmediato
Obras Publicas : ciudadano
establecidos.
: ., Registra el reporte y asigna
Direccion de S porte y asig o 10
A 2 numero de control para su Bitacora de reportes .
Obras Publicas . minutos
seguimiento.
Yy Analiza la naturaleza y
Direccion de . . .,
A 3 magnitud del reporte para Ficha de valoracion 1 hora
Obras Publicas : .
determinar el drea competente.
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: ., Determina si la atencion .
Direccion de s Dictamen de 30
A 4 | corresponde a Obras Publicas L .
Obras Publicas .. .. canalizacion minutos
0 a Servicios Municipales.
Canaliza el reporte al area .
: ., g P Oficio de
Direccion de competente o asume la Y .
1 5 S , canalizacion / 1 dia
Obras Publicas atencion directa, segiin .
Turno interno
corresponda.
Area Programa y ejecuta la accion
6 | necesaria para la solucion del Orden de trabajo Variable
competente
reporte.
‘ ifica ta ej 16
Area Verifica la correcta ejecucion Acta de ’
7 | delaaccion y la solucion del : ., 1 dia
competente Ay . verificacion
servicio solicitado.
: . Realiza la entrega formal del
Direccion de .. P Acta de entrega de .
, 8 servicio o solucion al . 1 dia
Obras Publicas . ¢ Servicio
ciudadano solicitante.
Solicita y recibe oficio de
Direccion de agradecimiento del ciudadano Oficio de ,
-8 9 : - 1 dia
Obras Publicas como constancia de agradecimiento
satisfaccion.
_ Int 1 tacion al .
Direccion de ntegha fa SO ARG Expediente de 30
i 10 expediente del reporte y lo : .
Obras Publicas . . reporte ciudadano minutos
archiva como concluido.

C. Diagrama de Flujo

Direccion de Obras Publicas

Area competente

Inicio

Recibe reporte ciudadano

Registra y asigna ntimero de control

Valora naturaleza y magnitud del reporte

Decision ;Corresponde a Obras Publicas?

Si

Ejecuta accidn correctiva

No

Canaliza a Servicios Municipales

Ejecuta accidn correctiva

Verifica solucion del servicio

Entrega servicio al ciudadano

Solicita oficio de agradecimiento

Integra expediente

Fin

88. Procedimiento para la Expedicion de Licencias de Construccion
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A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Procedimiento para la Expedicion de Licencias de Construccion
proce’dlmlento
Area Direccion de Obras Publicas
responsable
Autorizar y expedir licencias de construccion a los ciudadanos o
Objetivo interesados que cumplan con los requisitos técnicos, administrativos
y de pago establecidos por la normativa municipal.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley
Fundamento de Desarrollo Urbano aplicable; Reglamento de Construccion
legal Municipal; Ley de Ingresos Municipal vigente; disposiciones

administrativas municipales.

Politicas de

La licencia se expedira unicamente con requisitos completos y pago
acreditado; ningun tramite sera autorizado sin comprobante oficial de
Tesoreria; los plazos de entrega deberan respetarse conforme a lo

Op T AN establecido; toda licencia debera integrarse al expediente
correspondiente.
Tiempo
promedio de 2 a 3 dias habiles
gestion
B. Descripcion del Procedimiento
Y/ D to / .
Responsable | N° Actividad aplmento Tiempo
Formato
L, Recibe la solicitud de li i . B . .
Direccion de ccbe fa SOUCIUE de eencla | g1 itud de licencia 30
1 1 de construccion por parte del ., :
Obras Publicas . . de construccion minutos
ciudadano o interesado.
Revisa la documentacion . by
. .y . Lista de requisitos /
Direccion de soporte y verifica el > .
o1 2 L » Documentacion 1 dia
Obras Publicas cumplimiento de los requisitos .
. tecnica
establecidos.
Notifica al ciudadano el . ..
. . 5 & Y Oficio de requisitos
Direccion de cumplimiento de requisitos o, . 30
1 3 o A cumplidos u .
Obras Publicas en su caso, solicita informacioén . minutos
' observaciones
complementaria.
., Determina el t
Direccion de etermina el monto a pagar ’ 30
A 4 | conforme a la Ley de Ingresos | Célculo de derechos :
Obras Publicas .. : minutos
Municipal vigente.
: Realiza el . :
Ciudadano / ca1zd € pago . Recibo oficial de .
5 | correspondiente en la Tesoreria Variable
Interesado C pago
Municipal.
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Ciudadano / Entrega cl compr obante de Comprobante de 10
6 | pago ala Direccion de Obras .
Interesado 11 pago minutos
Publicas.

Direccion de 7 Verifica la validez del Recibo validado 30

Obras Publicas comprobante de pago recibido. minutos
Elabora y autoriza la licencia

Direccion de 3 de construccion conforme a la Licencia de | dia

Obras Publicas solicitud y documentacion construccion
presentada.
., Entrega la licencia de Licencia de
Direccion de ., . ., 10
1 9 construccion al ciudadano o construccion .
Obras Publicas x minutos
interesado. entregada
Direccion de In:teg.ra &l expedlg g del Expediente de 30
il 10 tramite y lo archiva para . . :
Obras Publicas - licencia minutos
control y seguimiento.
C. Diagrama de Flujo
Direccion de Obras Publicas Ciudadano / Interesado

Inicio

Recibe solicitud de licencia

Revisa documentacion y requisitos

Decision ;Requisitos completos?

No — Solicita informacion complementaria

Si

Determina monto a pagar

Realiza pago en Tesoreria

Entrega comprobante de pago

Verifica comprobante

Elabora y autoriza licencia

Entrega licencia

Integra expediente

Fin

89. Procedimiento para la Expedicion de Licencias de Uso de Suelo

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del .y . .
.. Expedicion de Licencias de Uso de Suelo
procedimiento
Area Direccion de Obras Publicas
responsable
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Objetivo

Autorizar y expedir licencias de uso de suelo a los ciudadanos o
interesados que cumplan con los requisitos técnicos, administrativos
y de pago establecidos, garantizando el ordenamiento territorial
conforme a la normativa municipal.

Fundamento
legal

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano; Ley de Desarrollo Urbano estatal aplicable;
Reglamento de Construccion y Desarrollo Urbano Municipal; Ley de
Ingresos  Municipal vigente;  disposiciones  administrativas
municipales.

Politicas de
operacion

La licencia se expedird inicamente con requisitos completos y pago
acreditado; ningtn tramite serd autorizado sin comprobante oficial de
Tesoreria; el plazo de entrega deberd respetarse conforme a lo

establecido; toda licencia deberd integrarse al expediente
correspondiente.
Tiempo
promedio de 2 a 3 dias hébiles
gestion
B. Descripcion del Procedimiento
Responsable | N° Actividad Rgcumento / Tiempo
Formato
Direccion de e RO e Te Solicitud de licencia 30
A de uso de suelo por parte del :
Obras Publicas ! : de uso de suelo minutos
ciudadano o interesado.
. .y Solicilg Y - la Lista de requisitos /
Direccion de documentacion soporte y Dooke. @ i e 1 dia
Obras Publicas verifica el cumplimiento de los ot a
requisitos establecidos. P
Notifica al ciudadano el - ..
. . - ol Oficio de requisitos
Direccion de cumplimiento de requisitos o, o T 1 30
Obras Publicas en su caso, solicita informacion phd minutos
complementaria. GoEReoTss
. . Determina el monto a pagar
D1recc19 " .de conforme a la Ley de Ingresos | Calculo de derechos .30
Obras Publicas e : minutos
Municipal vigente.
Ciudadano / Reghza el pago . Recibo oficial de .
correspondiente en la Tesoreria Variable
Interesado Municipal. pago
Ciudadano / Entrega el ‘comp’robante de Comprobante de 10
Interesado pago a la Direccion de Obras 00 minutos
Publicas. pag
Direccion de Verifica la validez del Recibo validado 30
Obras Publicas comprobante de pago recibido. minutos
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Elabora y autoriza la licencia
Direccion de de uso de suelo conforme a la Licencia de uso de ,
11 8 .. ., 1 dia
Obras Publicas solicitud y documentacion suelo
presentada.
Direccion de Entrega l a licencia Qe uso de Licencia de uso de 10
11 9 | suelo al ciudadano o interesado .
Obras Publicas . suelo entregada minutos
dentro del plazo establecido.
L Int 1 iente del .
Direccion de egra © exped1§ nte de Expediente de 30
11 10 tramite y lo archiva para . . :
Obras Publicas o licencia minutos
control y seguimiento.

C. Diagrama de Flujo

Direccion de Obras Publicas

Ciudadano / Interesado

Inicio

Recibe solicitud

Solicita y revisa requisitos

Decision ;Requisitos completos?

No — Solicita informacion complementaria

Si

Determina monto a pagar

Realiza pago en Tesoreria

Entrega comprobante de pago

Verifica comprobante

Elabora y autoriza licencia

Entrega licencia (2 a 3 dias habiles)

Integra expediente

Fin

90. Procedimiento para Expedicion de Alineamiento y Numero Oficial

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del . . . , .
. . Expedicion de Alineamiento y Numero Oficial
procedimiento
Area Direccion de Obras Publicas
responsable
Determinar y autorizar el alineamiento y nimero oficial de un predio
Objetivo o inmueble, conforme a la normatividad urbana vigente, garantizando
orden territorial y certeza administrativa al ciudadano.
Fundamento Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
legal Desarrollo Urbano; Ley de Desarrollo Urbano estatal aplicable;
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Reglamento de Construcciéon Municipal; Ley de Ingresos Municipal
vigente; disposiciones administrativas municipales.

El tramite se realizard unicamente con solicitud y documentacion
completa; ningiin documento se expedird sin pago acreditado ante
Tesoreria; el alineamiento y nUmero oficial deberan ajustarse

Politicas de

operacion estrictamente a la traza urbana autorizada; todo tramite debera Pagina | 191
integrarse a su expediente correspondiente.
Tiempo
promedio de 2 a 3 dias hébiles
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

m— Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
Recibe la solicitud de -
o, . : , . Solicitud de
Direccion de alineamiento y namero oficial . . 30
N 1 ) alineamiento y .
Obras Publicas por parte del ciudadano o , . minutos
. numero oficial
interesado.
Solicita y revisa la ; ..
: y f Lista de requisitos /
Direccion de documentacion soporte y ., .
> . 2 : . Documentacion 1 dia
Obras Publicas verifica el cumplimiento de los
= . soporte
requisitos establecidos.
: 5 Realiza la revision técnica del . L
Direccion de . Ficha técnica de
r1.1] 3 predio conforme a la traza .., 4 horas
Obras Publicas ‘1. . revision
urbana y normatividad vigente.
. ., Determina el alineamiento y Proyecto de
Direccion de . ) : ] :
1 4 asigna el nimero oficial alineamiento y 4 horas
Obras Publicas ; , ‘
correspondiente. numero oficial
: ., Determina el monto a pagar
Direccion de pag ' 30
A 5 | conforme a la Ley de Ingresos | Calculo de derechos .
Obras Publicas % . minutos
Municipal vigente.
: Realiza el pago : .
Ciudadano / . pag , Recibo oficial de :
6 | correspondiente en la Tesoreria Variable
Interesado - pago
Municipal.
: Entrega el comprobante de
Ciudadano / ga ¢ comp! Comprobante de 10
7 | pago ala Direccion de Obras .
Interesado e o pago minutos
Publicas.
Direccion de ] Verifica la validez del Recibo validado 30
Obras Publicas comprobante de pago recibido. minutos
: ., Elabora y autoriza el Documento de
Direccion de . : . : ,
11 9 | documento de alineamiento y alineamiento y 1 dia
Obras Publicas , . , .
numero oficial. numero oficial
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: ., Entrega el documento Alineamiento y
Direccion de . . , . 10
ey 10 autorizado al ciudadano o numero oficial .
Obras Publicas . minutos
interesado. entregado
: ., Integra el expediente del .
Direccion de LS . Expediente de 30
A 11 tramite y lo archiva para ) . .
Obras Publicas _ alinecamiento minutos
control y seguimiento.
C. Diagrama de Flujo
Direccion de Obras Publicas Ciudadano / Interesado

Inicio

Recibe solicitud

Solicita y revisa requisitos

Decisidon ;Requisitos completos?

No — Solicita informaciéon complementaria
Si

Revision técnica del predio

Determina alineamiento y niimero oficial

Calcula derechos

Realiza pago en Tesoreria

Entrega comprobante

Verifica comprobante

Elabora y autoriza documento

Entrega alineamiento y niumero oficial

Integra expediente

Fin

91. Procedimiento para la Integracion y Resguardo de Expedientes de Obra

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del " :
. Integracion y Resguardo de Expedientes de Obra
procedimiento

Garantizar la correcta integracion, organizacion, documentacion y
e resguardo de los expedientes de obra publica, asegurando
Objetivo - . : s . >
trazabilidad, control interno y disponibilidad de informacion para
auditorias y consultas futuras.

Articulos 115y 116 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Ley Orgéanica Municipal del Estado de Puebla, articulos
102, 103; Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados;
Reglamento de Obras Municipales; normas de archivo y control
interno aplicables.

Fundamento
legal
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Todos los documentos generados en la obra deben integrarse en el

Politicas de expediente; cada expediente debe tener control de versiones; la

./ informacion debe ser verificable y disponible para auditorias; el
operacion . . .,

resguardo debe cumplir normas de seguridad y conservacion; la

digitalizacion se realizara cuando proceda. .
Tiempo Pégina | 193
promedio de Durante toda la ejecucion de la obra y hasta su cierre definitivo
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

.. Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempos
Formato
. .y Define li ient f t
Direccion de sl L ULAL I 05 FHOTMALO Manual de
oy 1 | obligatorio para los expedientes . Permanente
Obras Publicas expediente
de obra.
Recibe documentacion generada
. .\ por la obra: contratos, actas, Formato de .
Direccion de e -, Diario /
. 2 bitacoras, reportes de recepcion
Obras Publicas P, : ) Durante obra
supervision, estimaciones y documental
modificaciones.
Yy Verifica que la documentacion ; .
Direccién de 3 e T Checklist de Diario /
Obras Publicas p , y revision Durante obra
cronoldgico.
. ., Integra los documentos en el . .
Direccién de 4 1 i diente ﬁsilclso /o digital Expediente de Diario /
Obras Publicas p , ) Y0 dlg obra Durante obra
segun procedimiento.
Direccion de Reglstrg mov1m1§n} 08y Bitacora de o
11 5 actualizaciones en bitacora de . Diario
Obras Publicas . expediente
control de expediente.
Direccion de Supervisa la correcta integracion Reporte de
o 6 - e ; =, Semanal
Obras Publicas y actualizacién del expediente. supervision
. ., Resguarda los expedientes en ;
Direccion de g P Registro de
11 7 | area segura, cumpliendo normas Permanente
Obras Publicas ' . resguardo
de archivo y seguridad.
., Facilita el acceso al expediente o
Direccién de - el Solicitud de .
1 8 para auditorias, supervision y Inmediato
Obras Publicas : acceso
consultas internas.
. ., Actuali iente t . .
Direccién de ctuaiiza egpedlen © tras Expediente Tras cierre
A 9 finiquito o cierre de obra 'y
Obras Publicas . . cerrado de obra
archiva definitivamente.
. ., | ient .
Direccion de Conserva e egpedlen c Archivo
11 10 | conforme a normativa de archivo .. Permanente
Obras Publicas . ) definitivo
municipal y control interno.
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C. Diagrama de Flujo

Auditoria / Contratista /

Supervision Proveedor
Inicio Pégina | 194

Direccion de Obras Publicas

Define lineamientos de expediente
Recibe documentacion Entrega documentacion
Verifica integridad y orden
Integra expediente fisico/digital
Registra actualizaciones
Supervisa integracién
Resguarda expediente
Facilita acceso para auditoria Consulta expediente
Actualiza y cierra expediente
Conserva expediente segun
normas
Fin

XV.  Procedimientos de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
92. Procedimiento para el Patrullaje Preventivo y Atencion a Incidencias

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del
procedimiento
Area responsable | Direccion de Seguridad Piblica y Proteccion Civil
Establecer la ejecucion del patrullaje preventivo y la atencion de
incidencias para preservar el orden publico, prevenir conductas
ilicitas y atender oportunamente reportes ciudadanos, conforme a la
normatividad aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 21;
Fundamento Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica; Ley de
legal Seguridad Publica del Estado; Ley Organica Municipal; Bando de
Policia y Gobierno; reglamentos municipales aplicables.
El patrullaje debera realizarse de manera permanente, visible y
Politicas de documentada; toda incidencia deberd registrarse y atenderse
operacion conforme a protocolos vigentes; la actuacion policial se sujetard a
legalidad, derechos humanos y uso racional de la fuerza.

Patrullaje Preventivo y Atencion a Incidencias

Objetivo
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r:ggi?s de Permanente durante el turno asignado; atencién de incidencias
p cestion inmediata conforme a proximidad y complejidad del evento.

B. Descripcion del Procedimiento

Pégina | 195
o . . Documento / .
Responsable | N Actividad Tiempo
Formato
Definir rut t . .
Comandante L, | 45, SECLOTES ¥ - Inicio de
1 horarios de patrullaje Orden de servicio
en turno . turno
preventivo
Comandante 5 Asignar umdadgs y Orden de servicio Inicio de
en turno elementos operativos turno
s 3 | Registrar orden de patrullaje | Bitacora de radio Inmediato
operador
Policia Ejecutar patrullaje conforme Bitacora de
. 4 : . Permanente
Municipal a la ruta asignada patrullaje
Policia Mantener comunicacioén con Registro de
. 8 5 . .. Permanente
Municipal la Central de Radio comunicaciones
Radigg 6 | Recibir reporte de incidencia Rggistro de Inmediato
operador llamada
Radio- . —_— . = . :
7 Registrar la incidencia Bitécora de radio Inmediato
operador
Radio- Asignar la unidad mas Registro de .
8 Inmediato
operador cercana despacho
Policia Acudir al lugar de la Bitacora de .
e 9 . : y Inmediato
Municipal incidencia patrullaje
POl.l cla 10 Eval‘?ar & s1tuac1qn ‘o Parte informativo Inmediato
Municipal primer respondiente
Policia Controlar la situacion y . : Durante la
. 11 Parte informativo .
Municipal preservar el orden atencion
POl'IC'la 12 Deterr'nlnqr’ si requiere Parte informativo DuranFc? la
Municipal canalizacion o apoyo atencion
Policia Cgiialigar ot idad IPH / Boleta de ,
e 13 competente o Juzgado o Seguin caso
Municipal : : remision
Calificador, cuando aplique
Policia Elaborar IPH o parte IPH / Parte .
. 14 . . ) . Al concluir
Municipal informativo informativo
Policia Registrar cierre de la Bitacora de .
g 15 . . . Al concluir
Municipal incidencia patrullaje
Comandante Supervisar y validar la Visto bueno en .
16 ., . : Al cierre
en turno actuacion y registros registros
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C. Diagrama de Flujo

Direccion de Seguridad | Comandante en Radio- ., -
. Policia Municipal
Publica turno operador
Inicio

Planea patrullaje

Asigna unidades

Registra orden

Ejecuta patrullaje

(Se detecta
incidencia?

Decision

No — Continua
patrullaje

Recibe reporte

Registra
incidencia

Asigna unidad

Acude al lugar

Atiende incidencia

(Requiere
canalizacion?

Decision

Si — Canaliza a
autoridad

Elabora IPH / Parte

Registra cierre

Supervisa y valida

Fin

93. Procedimiento para la Recepcion y Atencion de Reportes Ciudadanos de

Seguridad

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del ., ., . :
ompre e Recepcion y Atencion de Reportes Ciudadanos de Seguridad
procedimiento
Area . ., . - P
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
responsable
.. Establecer el mecanismo formal para la recepcidn, registro,
Objetivo . ., . .
canalizacion, atencion y cierre de los reportes ciudadanos
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relacionados con hechos de seguridad y riesgo, garantizando atencion
oportuna, trazabilidad documental y control institucional.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 21;
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica; Ley de
Seguridad Publica del Estado; Ley Organica Municipal; Bando de
Policia y Gobierno; reglamentos municipales aplicables.

Todo reporte ciudadano debera registrarse sin excepcion; la atencion
se realizard conforme a prioridad y proximidad; las actuaciones

Fundamento

legal .
Pégina | 197

Politicas de

. s deberan documentarse; se garantizard trato respetuoso y
operacion . ; - ., .,
confidencialidad de la informacién; se coordinara con Proteccion
Civil cuando exista riesgo a la integridad fisica.
Tiempo g . L, . iy
. Recepcion inmediata; canalizacion en tiempo real; atencion conforme
promedio de ..
< a la naturaleza y complejidad del reporte.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

. Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
Radio- Remblr repoﬁe cmdgdano por Registro de '
1 | linea telefonica, radio o medio Inmediato
operador Y £ llamada
institucional
Radio- ) Identlﬁgar tipo c}e reporte y Registro de Inmediato
operador nivel de riesgo llamada
Radio- ) ; o : .
adio 3 | Registrar el reporte ciudadano | Bitacora de radio Inmediato
operador
Radio- Determinar si el reporte
4 corresponde a seguridad o Bitacora de radio Inmediato
operador NG
proteccion civil
Radio- Asignar unidad o 4rea Registro de .
5 . Inmediato
operador correspondiente despacho
Polici — N Registro d .
oficla 6 | Recibir asignacion del reporte CEIStro de Inmediato
Municipal comunicaciones
Policia ; Bitacora de .
e 7 Acudir al lugar del reporte : Inmediato
Municipal patrullaje
POI.I cla 8 Evalqar 2 51tuac1qn - Parte informativo | Inmediato
Municipal primer respondiente
Policia Atender el reporte conforme a . . Durante la
. 9 : Parte informativo .
Municipal protocolos vigentes atencion
- Determinar si requiere apoyo
Pol e . : Durante 1
oficla 10 de Proteccion Civil u otra Parte informativo urante fa
Municipal . atencion
autoridad
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Policia Canahzar elcasoala IPH / Boleta de ,
e 11 | autoridad competente, cuando . Seguin caso
Municipal ' remision
aplique
Policia 12 Elaborar parte informativo o | Parte informativo / Al concluir
Municipal IPH IPH
Policia Informar conclusion de la Registro de .
e 13 ., L. Al concluir
Municipal atencion comunicaciones
Radio- 14 | Registrar el cierre del reporte | Bitacora de radio | Al concluir
operador
Comandante Supervisar y validar la Visto bueno en .
15 ., ) . Al cierre
en turno atencion y registros registros

C. Diagrama de Flujo

Direccion de Seguridad
Publica y Proteccion Civil

Radio-operador Policia Municipal

Inicio
Recibe reporte ciudadano
Registra reporte
(Corresponde a seguridad o
proteccion civil?
Decision
Si — Asigna unidad
No — Canaliza a area
competente
Asigna reporte
Recibe asignacion
Acude al lugar
Atiende el reporte
(Requiere apoyo o
canalizacién?
Decision
Si — Canaliza a
autoridad

Elabora IPH / Parte
Informa conclusion

Registra cierre del reporte

Supervision y validacion

Fin

94. Procedimiento para la Detencion y Custodia de Personas en Flagrancia

A. Ficha del Procedimiento

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Elemento Descripcion
Nomb.re.del Detencion y Custodia de Personas en Flagrancia
procedimiento
Area o, : . e
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
responsable
Establecer el procedimiento para la detencion legal y custodia de
e personas en flagrancia, garantizando el respeto a los derechos
Objetivo . .. .
humanos, la correcta actuacion policial y la debida puesta a
disposicion de la autoridad competente.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14,
Fundamento 16 y 21; Codigo Nacional de Procedimientos Penales; Ley General
legal del Sistema Nacional de Seguridad Publica; Ley de Seguridad Publica

del Estado; Ley Organica Municipal; Bando de Policia y Gobierno.

Politicas de

La detencion solo procedera en casos de flagrancia; se informaran de
inmediato los derechos de la persona detenida; se aplicara el uso

operacion racional de la fuerza; toda actuacion debera documentarse; la custodia
serd temporal y segura hasta la puesta a disposicion correspondiente.
Tiem . » . g,
lempo Inmediato desde la detencion hasta la puesta a disposicion ante la
promedio de . .
aestion autoridad competente, conforme a los plazos legales aplicables.

B. Descripcion del Procedimiento

. Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
Policia Detectar o intervenir en un
.. 1 hecho constitutivo de Parte informativo Inmediato
Municipal .
flagrancia
POI.I cla 2 Iden‘qﬁcarse .3 el Parte informativo Inmediato
Municipal motivo de la intervencion
POI.I cla 3 Ridliaal |2 detencich (.16 ja Parte informativo Inmediato
Municipal persona en flagrancia
Polici Inf 1 : 4 :
oficla 4 o Tt W Parte informativo Inmediato
Municipal detenida sus derechos
Policia Reghzar L W 8 Cadena de custodia :
. 5 | preventiva y aseguramiento Inmediato
Municipal . / Parte
de objetos
Pol}C}a 6 Solicitar apoyo o refuerzos, Regl‘stro‘de Inmediato
Municipal en su caso comunicaciones
., Trasl 1 o
Policia ras .adar a la persona Bitacora de .
. 7 detenida a instalaciones . Inmediato
Municipal . patrullaje
correspondientes

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pégina | 199



&

Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

Policia Mantener custodia y Registro de Durante la
e 8 resguardo de la persona . :
Municipal . custodia custodia
detenida
Pol}C}a 9 Elaborar Informe Policial PH Al concluir
Municipal Homologado
Policia Determinar autoridad
. 10 | competente para la puesta a IPH Al concluir
Municipal . o,
disposicion
Policia Ponega d1sp9s1010n 4 la IPH / Cadena de ,
Iy 11 | persona detenida y objetos . Seglin caso
Municipal custodia
asegurados
Radio- 12 Reoglsiss S¥gHto y clerre del Bitacora de radio | Al concluir
operador Servicio
Comandante en Supervisar y validar la Visto bueno en :
13 L ., . Al cierre
turno actuacion y documentacion registros
C. Diagrama de Flujo
Direccion de Segolrlrlda.d.Pubhca y Policia Municipal Radio-
Proteccion Civil operador
Inicio
Detecta flagrancia
Realiza detencion
Informa derechos
(Requiere apoyo?
Decision
Si — Solicita apoyo
No — Continua
Traslada detenido
Mantiene custodia
Elabora IPH
(Autoridad
competente?
Decision
Si — Pone a
disposicion
Registra evento
Supervision y
validacioén
Fin

95. Procedimiento para la Elaboracion de Informes Policiales Homologados (IPH)
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A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Elaboracion de Informes Policiales Homologados (IPH)
procedimiento
Area L, . s e
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
responsable
Establecer el procedimiento para la correcta elaboracion, integracion
Objetivo y validacion del Informe Policial Homologado (IPH), garantizando la
legalidad, veracidad y trazabilidad de la actuacion policial para su
remision a la autoridad competente.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 16
Fundamento y'21; Cédigg Nacional de .Procedirr.lientos Penales; Ley Gene?al del
legal Sistema Nacional de Seguridad Publica; Ley de Seguridad Ptblica del

Estado; Ley Organica Municipal; lineamientos y formatos del IPH
vigentes.

Politicas de

El IPH debera elaborarse en todos los casos que la normatividad lo
exija; la informacién debera ser clara, objetiva y cronoldgica; el IPH

operacion sera responsabilidad directa del policia municipal interviniente;
ningun IPH podré remitirse sin validacion del mando correspondiente.
Tiempo L ., H . \ . ..,
p Al concluir la intervencion policial y previo a la puesta a disposicion
promedio de :
V- o cierre del evento.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Dequnehte Tiempo
Formato
POl‘IC.la 1 Concluir la 1nt§wenc10n policial Parte informativo | Inmediato
Municipal que da origen al IPH
Policia Recabar datos generales del
.. 2 hecho y de las personas Formato IPH Inmediato
Municipal :
involucradas
POl‘IC‘la 3 Describir cro.nrologlga‘mente la Formato IPH Inmediato
Municipal actuacion policial
. Registrar aseguramiento de Formato IPH /
Policia 3 . o .
g 4 objetos o indicios, cuando Cadena de Inmediato
Municipal . :
aplique custodia
Policia Verificar congruencia entre
e 5 | hechos, actuacion y fundamento Formato IPH Inmediato
Municipal
legal
POl‘IC‘la 6 Capturar el I.PH en el s1sterpa 0 IPH oficial Inmediato
Municipal formato oficial correspondiente
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Pol}C}a 7 Firmar el IPH como .rfesponsable IPH oficial Inmediato
Municipal de la actuacion
Com?lrllfr?élte g Revisar el contenido del IPH IPH oficial Inmediato
Comandante en 9 Solicitar correcciones, en su IPH oficial Inmediato
turno caso
PO].I cla 10 Realizar ajustes solicitados IPH oficial Inmediato
Municipal
Comigflfélte o Validar y autorizar el IPH IPH oficial Inmediato
POl‘IC‘la 12 Remitir el IPH a la autoridad IPH oficial Segin
Municipal competente caso
Radio-operador | 13 5100 ¥ cierre Bitéacora de radio Al .
del evento concluir
C. Diagrama de Flujo
Direccion de Seguridad Policia Municinal Comandante en Radio-
Publica y Proteccion Civil P turno operador
Inicio
Concluye
intervencion
Elabora IPH
(IPH completo y
congruente?
Decision
No — Corrige IPH
Si — Entrega IPH
Revisa [PH
(Requiere
correccion?
Decision
Si — Solicita
ajuste
No — Valida IPH
Remite IPH
Registra
cierre
Fin

96. Procedimiento para la Supervision del Personal Policial

A. Ficha del Procedimiento
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Elemento Descripcion
Nomb.re.del Supervision del Personal Policial
procedimiento

Area responsable

Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Objetivo

Establecer el procedimiento para supervisar el desempefio, disciplina
y cumplimiento normativo del personal de la Policia Municipal
durante el servicio, garantizando legalidad, eficiencia operativa y
control interno.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 16
y 21; Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica; Ley
de Seguridad Publica del Estado; Ley Organica Municipal; Bando de
Policia y Gobierno; reglamentos municipales aplicables.

Politicas de

La supervision serd permanente y documentada; se verificard
cumplimiento de o6rdenes de servicio, protocolos y derechos

operacion humanos; toda observacion debera registrarse; las faltas se
canalizaran conforme a la normatividad aplicable.
Tiempo
promedio de Permanente durante el turno de servicio y al cierre del mismo.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

- Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
Comandante en Programar supervision del Orden de Inicio de
turno personal y unidades en servicio servicio turno
Verificar asistencia, -
Comandante en ., 4 . . . Inicio de
presentacion y asignacion del | Lista de revista
turno turno
personal
Comandante en Revisar cumplimiento de rutas, Orden de
. : - < Permanente
turno consignas y Ordenes de servicio servicio
Comandante en Realizar supervision en campo Bitacora de
g oY Permanente
turno al personal operativo supervision
Comandante en Verificar trato a la ciudadania y Bitacora de
., .., Permanente
turno actuacion conforme a protocolos supervision
Comandante en Detectar irregularidades o Bitacora de
. s . ., Permanente
turno incumplimientos supervision
Comandante en Determinar si la irregularidad Bitacora de Inmediato
turno amerita reporte o canalizacion supervision
Comandante en Elaborar reporte de supervision Reporte de .
. ; . Inmediato
turno o parte informativo supervision
Policia Atender indicaciones correctivas Reporte de :
e » . Inmediato
Municipal emitidas supervision
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Comandante en

turno 10

Dar seguimiento a
observaciones y acciones

correctivas

Reporte de
supervision

Durante el
turno

Director 11 | Revisar reportes de supervision

Reporte de
supervision

Al cierre

Director 12

Determinar medidas

administrativas o turnar a Oficio / Turno

instancia competente

Segun caso

C. Diagrama de Flujo

Direccion de Seguridad Publica y
Proteccion Civil

Comandante en turno

Policia
Municipal

Inicio

Programa supervision

Verifica asistencia y

consignas

Supervisa en campo

(Detecta irregularidad?

Decision

No — Contintia

supervision

Si — Registra observacion

Elabora reporte

Atiende
indicaciones

(Requiere canalizacion?

Decision

Si — Turna a instancia

competente

No — Da seguimiento

Fin

97. Procedimiento para la Atencion y Respuesta a Emergencias y Desastres en
materia de Proteccion Civil

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Atencion y Respuesta a Emergencias y Desastres en materia de
procedimiento | Proteccion Civil
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Area L, : i e
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
responsable
Establecer el procedimiento para la atencion inmediata, coordinacion
. operativa y respuesta institucional ante emergencias y desastres
Objetivo . 7. :
naturales o antropogénicos, a fin de salvaguardar la vida, integridad —
fisica y bienes de la poblacion. Pagina | 205
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1,
14, 16 y 21; Ley General de Proteccion Civil; Ley de Proteccion Civil
Fundamento . . .
leoal del Estado; Ley Organica Municipal; Reglamento Municipal de
g Proteccion Civil; Bando de Policia y Gobierno; demas disposiciones
aplicables.
La atencion debera ser inmediata y coordinada; se activaran los
Politicas de protocolos conforme al tipo de emergencia; se priorizara la proteccion
operacion de la vida; toda intervencion debera documentarse; la actuacion se
sujetard a los planes y programas de proteccion civil vigentes.
Tiempo . , . . .
p Variable segliin el tipo y magnitud de la emergencia o desastre,
promedio de N Bl ! : -
aesti iniciando de forma inmediata desde la recepcion del reporte.

B. Descripcion del Procedimiento

= Document )
Responsable | N° Actividad pedmento / Tiempo
Formato
. Recibi rt . . .
Radio-operador | 1 ecibg reporte de Bitacora de radio Inmediato
emergencia o desastre
. Registrar datos del evento ., . .
Radio-operador | 2 & FORC N Y| Bitacora de radio Inmediato
ubicacion
Notificar al personal Regibiro-de
Radio-operador | 3 operativo de Proteccion EISIIO € Inmediato
. comunicacion
Civil
., .9 Evaluar preliminarmente el Registro de .
Proteccion Civil | 4 VAR g Bl %, Inmediato
tipo de emergencia evaluacion inicial
., .. Determinar nivel de Registro de .
Proteccion Civil | 5 . g 3 Inmediato
respuesta requerido evaluacion
., .. Activar protocolos y planes | Plan de emergencia .
Proteccion Civil | 6 P yp . g Inmediato
de emergencia aplicable
Proteccion Civil | 7 Desplaagagal Inandel Bitacora de salida Inmediato
evento
., .. Realizar acciones de Reporte de Durante
Proteccion Civil | 8 -, . ) .,
atencion y auxilio Intervencion evento
., .. Coordinar acciones con otras Registro de Durante
Proteccion Civil | 9 ) ) ..,
autoridades si procede coordinacion evento
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Proteccion Civil | 10

) ) Informe de
Evaluar riesgos posteriores y .
- evaluacion de
dafios ~
danos

Al concluir

Proteccion Civil | 11

Informar a la superioridad

., . Informe operativo
sobre la atencion brindada p

Al concluir

Director / Jefe

de Area 12

Supervisar la atencion y Visto bueno en
validar actuaciones informe

Al cierre

C. Diagrama de Flujo

Direccion de Seguridad
Publica y Proteccion Civil

Radio-operador Proteccion Civil

Directqr / Jefe
de Area

Inicio

Recibe reporte de
emergencia

Registra y notifica

Evalua tipo de
emergencia

(Requiere
activacion de
protocolo?

Decision

Si — Activa
protocolo

No — Atencidén
basica

Atiende y coordina
acciones

Elabora informe

Supervisa y

valida

Fin

98. Procedimiento para la Capacitacion y Simulacros de Proteccion Civil

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del o . e
.. Capacitacion y Simulacros de Proteccion Civil
procedimiento
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Area Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
responsable
Establecer el procedimiento para la planeacidon, ejecucion y
.. evaluacion de acciones de capacitacion y simulacros en materia de
Objetivo .. .
proteccidn civil, con el fin de fortalecer la cultura de la prevencion y —
la capacidad de respuesta ante emergencias y desastres. Pagina | 207
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1y
4; Ley General de Proteccion Civil; Ley de Proteccion Civil del
Fundamento . . .
legal Estado; Ley Orgénica Municipal; Reglamento Municipal de

Proteccion Civil; Bando de Policia y Gobierno; disposiciones
aplicables en la materia.

La capacitacion y los simulacros deberan programarse conforme a los
planes vigentes; la participacion serd documentada; los simulacros se
realizardn bajo escenarios definidos; los resultados deberan evaluarse

Politicas de

operacion . . , . . .
P y registrarse; toda actividad sera coordinada por el area de Proteccion
Civil.
Tiempo . , . o .
rome dli)o de Variable segun el tipo de capacitacion o simulacro, conforme al
P aestion programa anual autorizado.

B. Descripcion del Procedimiento

Az Document .
Responsable | N° Actividad gegento / Tiempo
Formato
-y Identificar necesidades de Diagnéstico de
Proteccion Civil | 1 . . ! £no Programado
capacitacion y simulacros necesidades
e T Elaborar programa anual de
Proteccion Civil | 2 AT PTOETRERE &8 Programa anual Programado
capacitacion y simulacros
Director / Jefe 3 Revisar y autorizar el Pt e P rogramado
de Area programa
P Coordinar fechas, sedes Agenda de
Proteccion Civil | 4 Re ’ y gen Programado
participantes actividades
Disefiar escenario del , .
e ; : Guia de simulacro / .
Proteccion Civil | 5 simulacro o contenido de e 4 Previo
. S Material didéctico
capacitacion
Proteccion Civil | 6 | Notificar a los participantes Oficio / Aviso Previo
Proteccion Civil | 7 Ejecutar !a Racitaben o Lista de asistencia En fecha
simulacro
Proteccién Civil | 8 Supervisar el‘ dfesarrollo de Reglstr.o‘ crie En fecha
la actividad supervision
Proteccion Civil | 9 Evaluar resultgdos y areas F onnatq Fle Posterior
de mejora evaluacion
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&

: Informe de
Proteccion Civil | 10 Elaborar informe de capacitacion / Posterior
resultados .
simulacro
Director / Jefe 1 Validar el informe y Visto bueno Al cierre
de Area resultados
Archivo 12 Integrar expediente Expedl.ent‘e,de Al cierre
capacitacion
C. Diagrama de Flujo
Direccion de Seguridad cr s Director / Jefe .
Publica y Proteccgi()n Civil groteccion Civil de Area Archivo
Inicio
Identifica
necesidades
Elabora programa
Revisay
autoriza
Coordina y disefa
actividad
Notifica participantes
Ejecuta capacitacion
/ simulacro
Evalua resultados
Elabora informe
Valida informe
Integra
expediente
Fin

99. Procedimiento para la Evaluacion de Riesgos en Instalaciones Publicas y

Privadas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del ., . . . .
.. Evaluacion de Riesgos en Instalaciones Publicas y Privadas
procedimiento
Area . ., . 1 P
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
responsable
. Establecer el procedimiento para identificar, analizar y evaluar los
Objetivo . : . L . .
riesgos presentes en instalaciones publicas y privadas del municipio,

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pagina | 208



Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

a fin de prevenir incidentes, reducir vulnerabilidades y fortalecer la
seguridad de las personas y bienes.

Fundamento

legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Proteccion Civil; Ley de Proteccion Civil del Estado; Ley Organica
Municipal; Reglamento Municipal de Proteccion Civil; Bando de
Policia y Gobierno; normas oficiales y disposiciones aplicables en la
materia.

Politicas de
operacion

Las evaluaciones se realizaran conforme a criterios técnicos vigentes;
deberan documentarse y sustentarse; podran derivar en
recomendaciones obligatorias; los resultados seran notificados a los
responsables de las instalaciones; toda evaluacion deberd integrarse
en expediente.

Tiempo

promedio de

gestion

De 3 a 15 dias hébiles, segun el tipo y complejidad de la instalacion.

B. Descripcion del Procedimiento

. Documento / 2
Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
4 Recibir solicit ..
Proteccion ccibir solici u@llo Solicitud / Programa
- 1 | programar evaluacion de - Programado
Civil : de visitas
riesgos
Proteccion Revisar antecedentes de la . ) i
.. 2 . . Expediente previo Previo
Civil instalacion
Proteccion Planear visita de I ., )
. 3 Vi , Orden de inspeccion Previo
Civil evaluacion
Proteccion Notificar al responsable de . , vg) )
. 4 . P - Oficio de notificacion Previo
Civil la instalacion
Proteccion Realizar visita de : ) .,
L. 5 < , M 2 Lista de verificacion En fecha
Civil evaluaciodn en sitio
., Identificar riesgos ’ .,
Proteccion g€ Cédula de evaluacion
.. 6 | estructurales, operativos y ' En fecha
Civil . de riesgos
ambientales
Proteccion Analizar nivel de riesgo f . .
L. 7 & Matriz de riesgos Posterior
Civil detectado
Proteccion Determinar medidas Recomendaciones .
L. 8 . ; .. Posterior
Civil preventivas o correctivas tecnicas
Proteccion Elaborar informe de , . )
. 9 ., . Informe técnico Posterior
Civil evaluacion de riesgos
Director / Jefe Revisar y validar el . )
. 10 ary Visto bueno Posterior
de Area informe
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Proteccion Notificar resultados al
11 responsable de la Oficio de notificacion | Posterior

Civil . .,
instalacion
Integrar expediente de
evaluacion

Archivo 12 Expediente técnico Al cierre

Pégina | 210
C. Diagrama de Flujo

Direccion de Seguridad Proteccién Civil Director / Jefe Archivo
Publica y Proteccion Civil de Area

Inicio

Recibe solicitud /
programa visita
Revisa antecedentes
Planea evaluacion
Notifica al
responsable
Realiza visita de
evaluacion
Identifica y analiza
riesgos
Elabora informe
técnico

Valida informe

Notifica resultados

Integra
expediente

Fin

100. Procedimiento para el Control de Equipamiento y Materiales de
Proteccion Civil

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Control de Equipamiento y Materiales de Proteccion Civil
procedimiento
Area L, . . e
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
responsable

Establecer el procedimiento para el control, registro, resguardo,
Objetivo mantenimiento y uso del equipamiento y materiales de proteccion
civil, garantizando su disponibilidad, funcionamiento y correcta
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aplicacion en acciones preventivas y de respuesta a emergencias y
desastres.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Proteccion Civil; Ley de Proteccion Civil del Estado; Ley Orgénica
Municipal; Reglamento Municipal de Proteccion Civil; disposiciones
administrativas aplicables; normativa en materia de bienes muebles.

Politicas de

Todo equipamiento debera estar inventariado; su uso sera
exclusivamente para funciones oficiales; deberd mantenerse en
condiciones operativas; cualquier asignacion, traslado o baja sera

operacion . - . ;
P documentada; el control serd responsabilidad directa del area de
Proteccion Civil.

Tiempo . 1

. Permanente, con revisiones periddicas conforme a programa
promedio de :

< autorizado.

gestion

B. Descripcion del Procedimiento

L Documento / A
Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
., o Identifi i ient ., . ..
Proteccion Civil | 1 denti fear equipamiento y Relacién de bienes Inicial
materiales existentes
., i Regist i ient 1 tari . .
Proteccion Civil | 2 cgistrar equipamiento en LAAZELIILY de Inicial
inventario equipamiento
. I Clasificar equipamiento Cédula de ..
Proteccion Civil | 3 Squip N Inicial
por tipo y uso clasificacion
., . Verificar estado fisico Lista de g
Proteccion Civil | 4 I y . ., Periodico
funcional verificacion
., LY Programar mantenimiento Programa de
Proteccion Civil | 5 & \ Erasns Programado
preventivo mantenimiento
Proteccion Civil | 6 Ges.tlc‘){lar reparacwq 0 Sollc1"[uq de Segpn
reposicion cuando aplique mantenimiento necesidad
Autorizar y registrar la -
., . Y .,g S Bitacora de
Proteccion Civil | 7 asignacion de : 1. En evento
. Y asignacion
equipamiento
., .. Supervisar el uso adecuado Registro de .,
Proteccion Civil | 8 up s Y SISO ¢ En operacion
del equipamiento supervision
Proteccién Civil | 9 Registrar devoluc1qnes o) Bltacorg fie Posterior
resguardo posterior devoluciéon
Proteccion Civil | 10 Reportar danqs, pérdidas o I.nf(?rme (.16 Inmediato
bajas incidencia
Director / Jefe Validar movimientos . .
. 11 y Visto bueno Posterior
de Area reportes
) Integrar y actualizar Expediente de
Archivo 12 grary e P . Permanente
expediente equipamiento

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pégina | 211



Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

C. Diagrama de Flujo

Direccion de Seguridad P, Director / Jefe .
Publica y Proteccion Civil Proteccion Civil de Area Archivo
Inicio Pégina | 212
Identifica
equipamiento
Registra en inventario
Verifica estado
Programa
mantenimiento
Asigna equipamiento
Supervisa uso
Registra devolucion o
incidencia
Valida
movimientos
Actualiza
expediente
Fin
101. Procedimiento para el Reporte y Seguimiento de Incidentes Yy
Contingencias
A. Ficha del Procedimiento
Elemento Descripcion
Nombre del . . . .
.. Reporte y Seguimiento de Incidentes y Contingencias
procedimiento
Area responsable | Direccidon de Seguridad Piblica y Proteccion Civil
Establecer el procedimiento para el reporte oportuno, registro,
e seguimiento y cierre de incidentes y contingencias, a fin de garantizar
Objetivo = . o . .,
la atencion coordinada, la trazabilidad de las acciones y la rendicion
de cuentas en materia de seguridad y proteccion civil.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Proteccion Civil; Ley de Proteccion Civil del Estado; Ley
Fundamento .- - . - .
legal Orgénica Munlglpal; Reglamento Mu‘mmp‘al‘ de Protecglqn C%Vll;
Bando de Policia y Gobierno; disposiciones administrativas
aplicables.
Politicas de Todo incidente deberd registrarse de manera inmediata; el
operacion seguimiento sera documentado hasta su cierre; las acciones deberan
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coordinarse con las areas competentes; los reportes seran integrados
en expediente; la informacidn deberd ser veraz y oportuna.

Tiempo
promedio de Variable, segtin la naturaleza y gravedad del incidente o contingencia.
gestion
B. Descripcion del Procedimiento
.. Documento / .
Responsable Ne Actividad Tiempo
Formato
e Recibi rt incident : .
Proteccion Civil | 1 ecifl repo © de 1pc1den €o Registro de reporte | Inmediato
contingencia
e lasifi 1 ti ivel del cdul .
Proteccion Civil | 2 St D0 Y Ve de ng Ha de Inmediato
incidente clasificacion
. o I Regist | inci t 1 Bit4 .
Proteccion Civil | 3 el § mCl.d PIie,on © yltacora de Inmediato
sistema o bitacora incidentes
., . Acti i tencid Regist .
Proteccion Civil | 4 clivar agopfes d.e,a encion CEISTO de Inmediato
y coordinacioén acciones
- D imiento a 1 Bit4
Proteccion Civil | 5 Sl R ¥ fratora de Durante
acciones implementadas seguimiento
Proteccion Civil | 6 Actuahzgr 1pforma010n del Actuahz'acwn de Durante
incidente registro
Proteccion Civil | 7 Verificar la gtepcién y control Registroﬂe Posterior
del incidente verificacion
.. [ Determinar cierre del . .
Proteccion Civil | 8 N Acta de cierre Posterior
incidente
L, SN Elaborar reporte final del .
Proteccion Civil | 9 TR Reporte final Posterior
incidente
Direct fe Revi li 1 rt . .
irector / Jefe de 10 evisar y validar el reporte Visto bueno Posterior
Area final
. Integrar expediente del Expediente de .
Archivo 11 grat exp xpec Al cierre
incidente incidente
C. Diagrama de Flujo
Direccion de Seguridad Publica Proteccion Director / Jefe .
AP 3 | 0 Archivo
y Proteccion Civil Civil de Area
Inicio
Recibe reporte
Clasifica
incidente
Registra
incidente
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Activa acciones
Da seguimiento
Verifica control
Determina
cierre
Elabora reporte
final
Valida reporte
Integra
expediente
Fin
102. Procedimiento para la Recoleccion, manejo y disposicion final de
Residuos Biologicos Humanos
A. Ficha del Procedimiento
Elemento Descripcion
Nombre del Recoleccion, Manejo y Disposicion Final de Residuos Bioldgicos
proce’dimiento Humanos
Arga Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
responsable
Establecer el procedimiento para la recoleccion, manejo, traslado y
disposicion final de residuos biologicos humanos generados en
Objetivo incidentes, emergencias o desastres, garantizando condiciones de
seguridad sanitaria, proteccion al personal y cumplimiento de la
normativa aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Salud; Ley General de Proteccion Civil; Ley de Proteccion Civil
Fundamento y .. . :
legal del Estado; Ley Orgéanica Municipal; Normas Oficiales Mexicanas en

materia de residuos biologico-infecciosos; Reglamento Municipal de
Proteccion Civil; disposiciones sanitarias aplicables.

Politicas de

La manipulacion de residuos biologicos humanos debera realizarse
exclusivamente por personal autorizado; se utilizard equipo de
proteccion personal; el manejo y traslado seran documentados; la

operacion . - . . -
P disposicion final se efectuard conforme a la normativa sanitaria
vigente; todo evento generard expediente.
Tiempo .
rome dli)o de Inmediato a corto plazo, conforme a la naturaleza del evento y
P gestion protocolos sanitarios.
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B. Descripcion del Procedimiento

Documento /

Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
Proteccion Civil | 1 Id.entlﬁca‘r la’ generacion de Regl'stro de Inmediato
residuos bioldgicos humanos incidente
., .. , Regist .
Proteccion Civil | 2 | Acordonar y asegurar el area CBISO de Inmediato
aseguramiento
e 1 i List .
Proteccion Civil | 3 9 Oearse equipo de 1 ad © Inmediato
proteccion personal verificacion EPP
Recolectar residuos Bitécora de
Proteccion Civil | 4 conforme a protocolos - Inmediato
. recoleccion
sanitar1os
-y v . ] Etiquetado .
Proteccion Civil | 5 | Embalar y etiquetar residuos . Inmediato
sanitario
Proteccion Civil | 6 Reglstrar Peoaio'y Bltacora‘ de Inmediato
custodia temporal custodia
.y A i trasl iti .
Proteccion Civil | 7 L ootiinay e SPARIIQ Orden de traslado | Inmediato
autorizado
., . Ent i Act t -
Proteccion Civil | 8 g oEat fe§{duos para bg do cnresa Programado
disposicion final recepcion
Proteccion Civil | 9 Verificar disposicion final Co'nstan'm'a’ de Posterior
conforme a norma disposicion
Proteccion Civil | 10 A 1nfome delmanejq Informe técnico Posterior
realizado
Director / Jeft . ; . . .
frectar 77e%¢ 1 11 | Revisar y validar el informe Visto bueno Posterior
de Area
. . Expediente .
Archivo 12 | Integrar expediente completo . Al cierre
sanitario
C. Diagrama de Flujo
l’)lr.eccwn de Seg.l,lrld%d. Proteccion Civil P el Archivo
Publica y Proteccion Civil de Area
Inicio
Identifica residuos
bioldgicos
Asegura area
Usa EPP

Recolecta y embala

Registra custodia

Coordina traslado
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Entrega para
disposicion final

Elabora informe

Valida informe

Integra
expediente
Fin
103. Procedimiento para Atencion Prehospitalaria y Traslado de Pacientes

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del - = . .
. B Atencion Prehospitalaria y Traslado de Pacientes
procedimiento
Area . . | b e
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
responsable
Establecer el procedimiento para la atencion prehospitalaria,
Obietivo estabilizacion y traslado de pacientes, garantizando una intervencion
J oportuna, segura y conforme a protocolos médicos y de proteccion
civil, hasta su entrega a la unidad de salud correspondiente.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Salud; Ley General de Proteccion Civil; Ley de Proteccion Civil
Fundamento ol e . :
legal del Estado; Ley Orgénica Municipal; Normas Oficiales Mexicanas en

materia de atencion prehospitalaria; Reglamento Municipal de
Proteccion Civil; disposiciones aplicables.

Politicas de

La atencion sera brindada Unicamente por personal capacitado; se
aplicaran protocolos prehospitalarios vigentes; se utilizard equipo y
ambulancia autorizada; toda atencion y traslado debera documentarse;

operacion . . .
P el paciente sera entregado formalmente a la institucion de salud
correspondiente.

Tiempo . . ..

p Inmediato, conforme a la gravedad del paciente y condiciones de
promedio de

g traslado.

gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Formato | Tiempo
Proteccion Civil | 1 Recibir rgport,e (.16 Registro de reporte Inmediato
emergencia médica
Proteccion Civil | 2 Clasificar pr‘1(’)r1dad de Cédula de triage Inmediato
atencion
Proteccion Civil | 3 Desprachar unldgd de. Bitacora de despacho | Inmediato
atencion prehospitalaria
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Proteccion Civil | 4 Amb‘ar 2.11 lugar del Registro de arribo Inmediato
incidente
Proteccion Civil | 5 Valorar al paciente Formato de M alor'ac10n En sitio
prehospitalaria
Proteccion Civil | 6 Brindar atencion Hoja de’ atencion En sitio
prehospitalaria médica
e Determi i Decision clini .
Proteccion Civil | 7 eterminar necesidad de ecision clinica En sitio
traslado documentada
Proteccion Civil | 8 Preparar y real‘lzar Bitécora de traslado Durante
traslado del paciente
Proteccién Civil | 9 Entrega}r paciente a unidad Acta de el}t,rega- Al arribo
médica receptora recepcion
NP Regist i 1 . : .
Proteccion Civil | 10 R €5 Registro de cierre Posterior
servicio
Direct fe Revi li 1 : .
irector / Jefe 1 evisar y validar e Visto bueno Posterior
de Area reporte
Archivo 12 Integrar exp§fllente de Exped.lente‘ Al cierre
atencion prehospitalario
C. Diagrama de Flujo
Direccion de Seguridad Director / Jefe
- 4 - rer Proteccion Civil 0 Archi
Publica y Proteccion Civil T de Area g Yo
Inicio
Recibe reporte
médico
Clasifica
prioridad
Despacha unidad
Arriba al lugar
Valora al paciente
Vs (Requiere
DeclSQR traslado?
Si — Traslada
paciente
No — Atencién
en sitio
Entrega a unidad
médica
Registra cierre
Valida reporte
Integra
expediente
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| Fin

104.

Procedimiento para la Coordinacion con Hospitales y Unidades de Salud

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Coordinacion con Hospitales y Unidades de Salud
procedimiento
Area o, . 1 e
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
responsable
Establecer el procedimiento para la coordinacion operativa,
comunicacioén y enlace institucional con hospitales y unidades de
Objetivo salud publicas y privadas, a fin de garantizar la atencion médica
oportuna de personas afectadas en emergencias, incidentes y
desastres.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
Fundamento de Salud; Ley General de Proteccion Civil; Ley de Proteccion Civil
legal del Estado; Ley Orgéanica Municipal; Reglamento Municipal de

Proteccion Civil; convenios y disposiciones aplicables.

Politicas de

La coordinacion se realizara mediante canales oficiales; debera existir
registro de contactos y capacidades; toda referencia y
contrarreferencia sera documentada; se priorizara la atencion

operacion o L . 4 ,
conforme a criterios médicos y de emergencia; las acciones deberan
quedar asentadas en expediente.

Tiempo . . , .
rome dli)o de Inmediato a continuo, segun la naturaleza del evento y capacidad de
P . respuesta.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

P Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
Identificar hospitales y Directorio
Proteccion Civil | 1 unidades de salud Y Programado
. ! institucional
disponibles
Proteccion Civil | 2 Actualizar inforrna}cién de Direcjtorio Periddico
contacto y capacidades actualizado
Proteccién Civil | 3 Recibir sollc1,tuf1 de atencion R.egl.stro de Inmediato
médica incidente
Proteccién Civil | 4 Determinar unidad médica Criterio Qe Inmediato
adecuada referencia
., .. Establ tact 1 Regist .
Proteccion Civil | 5 stab ecer contacto con fa CEISo de Inmediato
unidad de salud comunicacion
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Proteccion Civil | 6 Coordinar e cepeion del Bitécpra de Inmediato
paciente coordinacion
Proteccion Civil | 7 Trasladar y entregar al Acta de er}‘[,rega— En traslado
paciente recepcion
Proteccion Civil | 8 Recibir conﬁl‘“r’nacién de Constanqi’a de Posterior
atencion recepcion
Proteccion Civil | 9 Dar seglrlimie‘nto ala Regi.str‘o de Posterior
atencion brindada seguimiento
Proteccion Civil | 10 Elgborar ¥nf01'“r,ne de Informe operativo Posterior
coordinacion
Dlrectqr / Jefe 11 | Revisar y validar el informe Visto bueno Posterior
de Area
Archivo 12 Integrar expediente Exped;en@ ,de Al cierre
coordinacion
C. Diagrama de Flujo
]’)1r.ecc10n ¥ Seg.l,lrld%d. Proteccion Civil Dlrectqr / Jefe Archivo
Publica y Proteccion Civil de Area
Inicio
Actualiza
directorio médico
Recibe solicitud
médica
Determina unidad
adecuada
Contacta unidad de
salud
Coordina recepcion
Traslada y entrega
paciente
Da seguimiento
Elabora informe
Valida informe
Integra
expediente
Fin

10sS.

A. Ficha del Procedimiento
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Elemento Descripcion
Nombre del . . . (1
.. Control de Ambulancias y Equipamiento Médico
procedimiento
Area . . . _ P
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
responsable
Establecer el procedimiento para el control, registro, asignacion,
e mantenimiento y supervision de ambulancias y su equipamiento
Objetivo 1 . . . o s
médico, garantizando su operatividad, disponibilidad y uso adecuado
en la atencion prehospitalaria y emergencias.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Salud; Ley General de Proteccion Civil; Ley de Proteccion Civil
Fundamento | del Estado; Ley Orgénica Municipal; Normas Oficiales Mexicanas en
legal materia de ambulancias y atencion prehospitalaria; Reglamento

Municipal de Proteccion Civil; disposiciones administrativas

aplicables.

Politicas de

Todas las ambulancias y su equipamiento deberan estar inventariados;
su uso serd exclusivamente para funciones oficiales; el mantenimiento

operacion sera periddico y documentado; toda salida y servicio debera
registrarse; cualquier dano, pérdida o baja serd reportada y validada.
Tiempo
promedio de | Permanente, con controles diarios, periddicos y por evento.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

P Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
. Identificar ambulancias L,
Proteccion . NG Relacion de -
.. equipamiento médico . . Inicial
Civil . ; unidades y equipo
disponibles
Proteccion Registrar ambulancias en . : ..
.. 2 : ; Inventario vehicular Inicial
Civil inventario
. . ! . Inventario de
Proteccion Registrar equipamiento p . ..
- 3 e . equipamiento Inicial
Civil médico por unidad P
médico
Proteccion Verificar condiciones . : . .
- 4 . y Lista de verificacion Diario
Civil fisicas y funcionales
Proteccion Programar mantenimiento Programa de
L. 5 . - Programado
Civil preventivo mantenimiento
PI‘Ot?C?lOl’l 6 Autorlgar salida d? : Bitacora de salida En evento
Civil ambulancia para servicio
Proteccid . — .
roteccion 7 Supervisar uso y operacion Reglstr‘o. c’le Durante
Civil durante el servicio supervision
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PI‘Ot?C?lOl’l 8 R?g.l Strar regreso Y Bitacora de retorno Posterior
Civil condiciones de la unidad
Proteccion Reportar fallas, dafios o Informe de .
.. 9 . . Inmediato
Civil faltantes incidencia
Proteccion 10 Gestionar reparacion, Solicitud Sel —
Civil reposicion o baja administrativa CEUN €aso | Pagina [ 221
Director / Jefe 11 Vahdar. reportes y Visto bueno Posterior
de Area movimientos
Archivo 12 Integrar y gctualizar Expediente. de Permanente
expediente ambulancias
C. Diagrama de Flujo
Direccion de Seguridad | p . 00 00ign civit | Director/Jefe |\ opive
Publica y Proteccion Civil de Area
Inicio
Identifica
ambulancias y equipo
Registra en inventario
Verifica condiciones
Decision (Unidad operativa?
Si — Autoriza salida
No — Gestiona
mantenimiento
Supervisa servicio
Registra retorno
Reporta incidencias
Valida reportes
Actualiza
expediente
Fin

106.

Publica y Proteccion Civil

A. Ficha del Procedimiento

Procedimiento para la Asesoria Juridica al Personal de Seguridad

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Asesoria Juridica al Personal de Seguridad Publica y Proteccion Civil
procedimiento
Area Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil, a través de la
responsable Coordinacion Juridica
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Establecer el procedimiento para brindar asesoria juridica al personal
de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil, derivada de

Objetivo actos, operativos o funciones oficiales, a fin de garantizar el apego a
la legalidad, la correcta actuacion institucional y la proteccion juridica
del personal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
del Sistema Nacional de Seguridad Publica; Ley General de

Fundamento . S .y -
legal Proteccion Civil; Ley Organica Municipal; leyes y reglamentos

aplicables; Bando de Policia y Gobierno; disposiciones

administrativas en la materia.

Politicas de

La asesoria se otorgara unicamente por solicitud oficial o instruccion
superior; se limitard a actos realizados en funciones; toda asesoria

operacion deberd documentarse; no se brindara asesoria para actos fuera del
marco legal; los expedientes seran confidenciales.
Tiempo
promedio de De inmediato a 5 dias hébiles, segun la complejidad del asunto.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

AP Documento / .
Responsable N° Actividad Tiempo
Formato
P | .. P licit .
N A 1 Solicitar asesoria juridica Sofict uc,l de Inmediato
Operativo asesoria
Coordinacion . . - Registro de .
;4 2 | Recibir y registrar la solicitud gistre Inmediato
Juridica asesorias
Coordinacion Analizar el caso y los Expediente )
, 1 3 o Previo
Juridica antecedentes preliminar
Coordinacion Verificar que el acto derive de Cédula de .
L1 4 : : . ., Previo
Juridica funciones oficiales verificacion
Coordinacion Determinar procedencia de la Acuerdo de )
, 1 5 , . Previo
Juridica asesoria procedencia
Coordinacion .. — . W, A Segun
1 6 Emitir asesoria juridica Opinion juridica £
Juridica caso
Coordinacion Comunicar asesoria al Oficio / .
L 7 9 . ., Inmediato
Juridica solicitante Notificacion
Coord} nacton 8 Dar seguimiento al asunto Regl.str.o de Durante
Juridica seguimiento
Coord} nacton 9 Integrar expediente juridico E)‘(pe’d%ente Posterior
Juridica juridico
Director / Jefe de . ) ) )
Area 10 Validar actuaciones Visto bueno Posterior
. ) Archivo )
Archivo 11 Resguardar expediente . Al cierre
confidencial
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C. Diagrama de Flujo

Direccion de Seguridad Coordinacion Director / Jefe de Archivo
Publica y Proteccion Civil Juridica Area
Inicio
Solicita asesoria
Recibe y registra
solicitud
Analiza
antecedentes
Decision (Procede asesoria?
Si — Emite asesoria
No — Informa
improcedencia
Da seguimiento
Valida
actuaciones
Fin
107. Procedimiento para la Elaboracion y Revision de Actas, Informes y

Documentos Legales

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Elaboracion y Revision de Actas, Informes y Documentos Legales
procedimiento
Area Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil, a través de la
responsable Coordinacion Juridica

Establecer el procedimiento para la elaboracion, revision juridica,
validacion y resguardo de actas, informes y documentos legales
Objetivo generados por la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil,
garantizando su legalidad, coherencia normativa y validez
administrativa y juridica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley
Orgénica Municipal; Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica; Ley General de Proteccion Civil; reglamentos municipales
aplicables; Bando de Policia y Gobierno; disposiciones juridicas y
administrativas vigentes.

Todo documento debera elaborarse conforme a formatos oficiales; la
revision juridica serd obligatoria antes de su validacién; no se
validaran documentos incompletos o inconsistentes; los documentos

Fundamento
legal

Politicas de
operacion
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deberan integrarse en expediente; el resguardo serd conforme a la
normativa archivistica.

Tiempo
promedio de
gestion

De 1 a 5 dias hébiles, segun el tipo y complejidad del documento.

B. Descripcion del Procedimiento

. . Documento / .
Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
‘ . Elaborar borrador del acta, Borrador del .
Area Operativa 1 ’ Previo
informe o documento documento
‘ . Remiti t | . .., .
Area Operativa | 2 e dogl}men 224 Oficio de remision | Inmediato
Coordinacion Juridica
inacic Recibi ist | Regist .
Coord’m.acwn 3 ecibir y registrar e egistro de Inmediato
Juridica documento documentos
Coordinacion Revisar contenido juridico y | Lista de verificacion .
, 8 4 . A Previo
Juridica normativo juridica
Coord’m.acwn 5 Verificar congruencia con Cédula de revision Previo
Juridica hechos y actuaciones
Coordinacion Formular observaciones o Observaciones .
= 6 . S .. Previo
Juridica ajustes juridicas
‘ 4 Atender observaciones Documento Seglin
Area Operativa | 7 . y e gu
corregir documento corregido caso
Coordinacion . - .. o .
‘1 8 Revisar version final Validacion juridica Previo
Juridica
Coordinacion o - . ) .
‘1 9 | Emitir visto bueno juridico Visto bueno Inmediato
Juridica
Direct f . Fi .
frector / Jelglis 10 Autorizar documento 1rma de Posterior
Area autorizacion
Coordinacion Remitir documento Documento .
L 1 11 . . Posterior
Juridica autorizado validado
Archivo L2 e " SEuapdll Expediente legal Al cierre
expediente
C. Diagrama de Flujo
Direccion de Seguridad Coordinacion Director / Jefe de Archivo
Publica y Proteccion Civil Juridica Area

Inicio

Elabora borrador

Remite
documento
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Recibe y registra

Revisa
juridicamente

Decision

(Requiere
correccion?

Si — Emite
observaciones

Atiende
observaciones

Revisa version
final

Emite visto bueno

Autoriza
documento

Fin

XVI.

108.

Procedimientos del Juzgado Calificador

Procedimiento para la Atencion y Sancion de Faltas Administrativas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.de Atencion y Sancion de Faltas Administrativas
procedimiento

Area responsable

Juzgado Calificador Municipal

Objetivo

Establecer el procedimiento para la atencidn, calificacion y sancion
de faltas administrativas, garantizando el debido proceso, la
legalidad, la imparcialidad y el respeto a los derechos humanos de las
personas presentadas ante el Juzgado Calificador.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14,
16 y 21; Ley Organica Municipal, Bando de Policia y Gobierno;
reglamentos municipales aplicables; disposiciones en materia de
justicia civica y derechos humanos.

Politicas de

El procedimiento serd imparcial y publico; se garantizard audiencia
previa; las sanciones se impondran conforme al Bando vigente; toda

operacion actuacion debera documentarse; ninguna sancidon se aplicard sin
resolucion fundada y motivada.
Tiempo . . , .. . .,
p De inmediato hasta 24 horas, segln la falta administrativa y sancion
promedio de .
.z 1mpuesta.
gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
POl.l cla 1 Presentar a la persona por Parte informativo | Inmediato
Municipal presunta falta administrativa
Oficial del Recibir a la persona presentada Registro de .
2 . . Inmediato
Juzgado y la documentacion ingreso
Juzgado 3 Verificar competencia y Cédula de Inmediato
Calificador legalidad de la presentacion revision
Juzgado Infqrmar a la persona .s’obre el Acta ‘
. 4 | motivo de la presentacion y sus . . Inmediato
Calificador circunstanciada
derechos
Ju;gado 5 Otorgar audiencia a la persona Reg1§tro 'de Inmediato
Calificador presentada audiencia
Ju;gado 6 Analizar hechos,. pruebas y Expediente del Inmediato
Calificador manifestaciones caso
Ju; gagp 7 | Calificar la falta administrativa Resolucion Inmediato
Calificador
Juzgado 3 Determinar sancion conforme al Resolucion Inmediato
Calificador Bando fundada
Ju? gado 9 i res olucion y Notificacion Inmediato
Calificador sancion
Juzgado 10 Ejecutar sancion (multa, arresto Registro de Segin
Calificador 0 amonestacion) sancion sancion
Ju? gado 11 Cerrar el asunto Acta de cierre Posterior
Calificador
. y Expediente .
Archivo 12 | Integrar y resguardar expediente administrativo Al cierre
C. Diagrama de Flujo
Juzgado - § . Oficial del .
Calificador Policia Municipal Juzgado Archivo
Inicio
Presenta persona
Recibe y registra
Verifica
competencia
Informa derechos
Otorga audiencia
Decisién (Existe falta
administrativa?
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Si — Califica falta

No — Ordena libertad

Determina sancion

Notifica resolucion

Ejecuta sancion

Cierra asunto

Integra
expediente

Fin

XVII.

109.

Procedimientos del Sistema Municipal DIF

Procedimientos del Sistema Municipal DIF

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Procedimiento para la Representacion Institucional del DIF Municipal
procedimiento
AT Presidencia del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer las acciones para la representacion institucional del
. Sistema Municipal DIF ante instancias publicas, privadas y sociales,
Objetivo sy | :
asegurando una actuacion formal, coordinada y alineada a los
objetivos institucionales.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
Fundamento | de Asistencia Social; Ley de Asistencia Social del Estado; Ley
legal Organica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF;

acuerdos y lineamientos internos vigentes.

Politicas de

La representacion institucional sera ejercida exclusivamente por la
Presidencia del DIF o por quien ésta designe formalmente; toda
representacion debera tener respaldo documental; se privilegiard la

operacion S, ) L. ) . ,
P coordinacion interinstitucional; los compromisos adquiridos deberan
alinearse a los fines del DIF Municipal.
Tiempo c ..
P Variable, conforme a la naturaleza del evento o actividad de
promedio de y
. s representacion.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento
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Responsable | N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Presidencia del Identificar necesidad de Solicitud o .
1 R S Previo
DIF representacion institucional mvitacion
Presidencia del ) Analizar el objetivo y‘a’llcance de Nota de analisis Previo
DIF la representacion
Presidencia del Autorizar la participacion Acuerdo de .
3 . .., Previo
DIF institucional autorizacion
Presidencia del Designar representante (en su Oficio de .
4 . ., Previo
DIF caso) designacion
Presidencia del Preparar informacion Carpeta .
5 . el . ) . Previo
DIF institucional y mensajes clave informativa
Presidencia del Asistir y representar al DIF Registro de
6 s s, Durante
DIF Municipal participacion
Presidencia del Establecer acuerdos o Minuta de
7 : | T Durante
DIF compromisos institucionales acuerdos
Presidencia del Informar resultados de la Informe de .
8 (] Posterior
DIF representacion resultados
Presidencia del Canalizar acuerdos a areas Oficio de .
9 .., Posterior
DIF competentes canalizacién
Presidencia del Dar seguimiento a compromisos Registro de .
10 . .. Posterior
DIF asumidos seguimiento
Archivo 1 Integrar expedlc'eflte de 'Expedl.ente Al cierre
representacion institucional
C. Diagrama de Flujo
. . Representante 1 .
Presidencia del DIF ., Areas del DIF Archivo
Designado
Inicio
Identifica necesidad
Analiza alcance
Autoriza
participacioén
Designa
representante
Prepara informacion
Representa al DIF
Establece acuerdos
Recibe informe
Canaliza acuerdos Ej ecutan
acciones
Da seguimiento
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Integra
expediente

Fin

110.

Procedimiento para la Aprobacion de Programas y Acciones del DIF

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion

pi)i?(?il;i(ellelio Procedimiento para la Aprobacion de Programas y Acciones del DIF
reslﬁ)l:silble Presidencia del Sistema Municipal DIF
Establecer el proceso para la revision, validacion y aprobacion de los
Obietivo programas y acciones del Sistema Municipal DIF, asegurando su
J alineacion con los objetivos institucionales y la normatividad
aplicable.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
Fundamento de Asistencia Social; Ley de Asistencia Social del Estado; Ley
legal Organica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF;

Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027; acuerdos y lineamientos
internos vigentes.

Politicas de

Todo programa o accion deberd contar con sustento técnico y
normativo; la aprobacion corresponde exclusivamente a la
Presidencia del DIF; los programas deberan alinearse al Plan

operacion Municipal de Desarrollo 2024-2027; ninguna accion podré ejecutarse
sin autorizacion expresa.
Tiempo
promedio de De 5 a 10 dias habiles.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Dooymato / Tiempo
Formato
Area Operativa Elaborar propuesta de Proyecto de .
1 2 2 dias
del DIF programa o accion programa
Area Operativa 2 Integrar Justlﬁcaqlon tecnica Anexo técnico 1 dia
del DIF y normativa
Direccion del 3 Revisar la propuesta Cédula de revision | dia
DIF presentada
Direccion del 4 Validar viabilidad operativa Nota de validacion | dia
DIF y presupuestal
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Direccion del Turnar propuesta a . . .
DIF 5 Presidencia del DIF Oficio de remision | Inmediato
Presidencia del 6 Anahz'a,r el programa o Carpeta de andlisis 7 dias
DIF accion propuesta
Presidencia del Emitir resolucion sobre la Acuerdo de .
7 ., . Inmediato
DIF aprobacién aprobacién
Presidencia del 8 | Autorizar ajustes, en su caso Instrucmqnes POT 1 Thmediato
DIF escrito
Direccion del Notificar resolucion a las Oficio de ,
9 . : . ., 1 dia
DIF areas operativas notificacion
Area Operativa Ajustar el programa Version final del ,
10 . 1 dia
del DIF conforme a observaciones programa
Archivo 1 Integrar expediente del Expe.dlent‘e Al cierre
programa aprobado administrativo

C. Diagrama de Flujo

Area O[]))elrl?tlva dgl Direccion del DIF Presu};fichm del Archivo
Inicio
Elabora propuesta
Integra justificacion
Revisa propuesta
Valida viabilidad
Turna a
Presidencia
Analiza programa
(Aprueba?
Si
Emite acuerdo
No
Solicita ajustes
Ajusta programa
Notifica resolucion
Integra
expediente
Fin
111. Procedimiento para la Gestion de Apoyos y Vinculacion con DIF Estatal
y Federal

A. Ficha del Procedimiento
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Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Gestion de Apoyos y Vinculacion con DIF
proce’dimiento Estatal y Federal
Area Presidencia del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la gestion, coordinacion y seguimiento de
Objetivo apoyos, programas y acciones con el DIF Estatal y DIF Federal,
garantizando una vinculacion institucional formal, ordenada y
alineada a los objetivos del DIF Municipal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Asistencia Social; Ley de Asistencia Social del Estado; Ley
Fundamento - . . . . .
legal Organica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF;

Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027; convenios, reglas de
operacion y lineamientos de los Sistemas DIF Estatal y Federal.

Politicas de

Toda gestion de apoyos debera realizarse a través de la Presidencia del
DIF; la vinculacion serd institucional y documentada; los apoyos
deberan destinarse exclusivamente a los fines autorizados; se dara

Operagss seguimiento puntual a los compromisos adquiridos con instancias
estatales y federales.
Ti . 2, :
lemps Variable, conforme a reglas de operacion y tiempos de respuesta del
promedio de
e DIF Estatal y Federal.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documggicy Tiempo
Formato
Presidencia del Identificar necesidad de Diagnéstico de :
1 . Previo
DIF apoyo o programa necesidad
Presidencia del Revisar alineacion con ~ ~ .
2 - N Nota de alineacion Previo
DIF objetivos institucionales
Presidencia del 3 Autorizar gestion ante DIF Acuerdo de Inmediato
DIF Estatal o Federal autorizacion
Direccion del Integrar solicitud - ,
DIF 4 conforme a lineamientos polinguogpoyo 2 dias
Direccion del 5 Reunir documentacion Expediente de 5 dias
DIF requerida solicitud
Presidencia del Presentar gestion ante DIF . . :
DIF 6 Estatal o Federal Oficio de gestion Variable
DIF Estatal / 7 Analizar solicitud Acuse.(’) Variable
Federal resolucion
Presidencia del Recibir resolucion o Oficio de :
8 . . Variable
DIF lincamientos respuesta
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Direccion del Notificar a areas Oficio de ,
9 . . . 1 dia
DIF operativas notificacion
Area Operativa Ejecutar acciones . ., Conforme
10 conforme a apoyo Plan de ejecucion
del DIF . programa
autorizado
Presidencia del Dar seguimiento a Registro de
11 . . Permanente
DIF compromisos seguimiento
Archivo 12 Integrar' Fxpedlente de Expeldlent‘e Al cierre
gestion y apoyo administrativo
C. Diagrama de Flujo
Presidencia del J i Area Operativa del .
DIF Direccion del DIF DIF Archivo
Inicio
Identifica necesidad
Revisa alineacion
Autoriza gestion
Integra solicitud
Reune
documentacion
Presenta gestion
Recibe resolucion
Notifica resolucion
Ejecuta acciones
Da seguimiento
Integra
expediente

Fin

112.

a Presidencia del DIF

A. Ficha del Procedimiento

Procedimiento para la Atencion de Solicitudes Ciudadanas Canalizadas

Pégina | 232

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Atencion de Solicitudes Ciudadanas
procedimiento | Canalizadas a Presidencia del DIF
Area Presidencia del Sistema Municipal DIF
responsable
e Establecer el proceso para la recepcion, analisis, canalizacion,
Objetivo e . . .
seguimiento y respuesta de las solicitudes ciudadanas dirigidas a la
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Presidencia del DIF, garantizando atencién ordenada, oportuna y
conforme a las atribuciones institucionales.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Asistencia Social; Ley de Asistencia Social del Estado; Ley
Organica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF;
Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027; lineamientos internos del
Sistema Municipal DIF.

Politicas de

Toda solicitud ciudadana debera registrarse y atenderse por conducto
de la Presidencia del DIF; no se atenderan solicitudes verbales sin

iy registro; la atencion se realizarda conforme a disponibilidad
operacion ., ,
presupuestal y reglas de operacion; se debera dar respuesta formal a
toda solicitud recibida.
Tiempo
promedio de Variable, segun tipo de solicitud y area responsable de atencion.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Ciudadania 1 presentar Sgh?tud ante § Solicitud ciudadana | Inmediato
Presidencia del Recibir y registrar la Registro de .
DIF i solicitud solicitudes Hamediato
Presidencia del Analizar competencia y A ,
DIF 3 viabilidad Nota de analisis 1 dia
Presidencia del 4 Determinar procedencia de Acuerdo de 1 dia
DIF la solicitud determinacion
Presidencia del Canalizar solicitud al area Oficio de ,
5 ) . 1 dia
DIF correspondiente canalizacién
Area Operativa Analizar solicitud oy ,
del DIF 6 T e Informe de analisis 2 dias
Area Operativa 7 Ej ecujte,lr acciones de Reglstr‘(? de Variable
del DIF atencion, en su caso atencion
Area Operativa Informar resultado a ., ,
del DIF 8 Presidencia del DIF Tiioggpyic atencion I dia
Presidencia del Elaborar respuesta . ,
DIF 9 i Oficio de respuesta 1 dia
Presidencia del 10 Notificar respuesta al Oficio de | dia
DIF solicitante notificacién
Archivo 11 Integrar expgdlente de la Expe.dlent‘e Al cierre
solicitud administrativo

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pégina | 233



Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

C. Diagrama de Flujo

Ciudadania Presidencia del DIF | Area Operativa del DIF Archivo
Inicio
Presenta solicitud
Recibe y registra
Analiza procedencia
Decision
Si

Canaliza solicitud

Analiza solicitud

Atiende solicitud

Informa resultado

Elabora respuesta

Notifica respuesta

Integra expediente

Fin

113. Procedimiento para la Supervision de Programas Prioritarios del DIF

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del J . ..
. 4 Supervision de Programas Prioritarios del DIF
procedimiento
Ares Presidencia del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la supervision, seguimiento y verificacion
. de la correcta ejecucion de los programas prioritarios del DIF
Objetivo — s o : :
Municipal, asegurando el cumplimiento de objetivos, lineamientos y
uso adecuado de los recursos.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Asistencia Social; Ley de Asistencia Social del Estado; Ley
Fundamento ol - . . ..
legal Organica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF;

Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027; reglas de operacion de los
programas del DIF.

Politicas de

La supervision de programas prioritarios serd responsabilidad directa
de la Presidencia del DIF; toda supervision debera documentarse; las

operacion observaciones deberan ser atendidas por las areas operativas; se dara
seguimiento a la implementacion de acciones correctivas.
Tiempo .
rome dli)o de Permanente, conforme al calendario y alcance de cada programa
P gestion prioritario.
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Tiempo
Formato —
Presidencia del Identificar programas Listado de programas Pagina | 235
1 L . o Anual
DIF prioritarios a supervisar prioritarios
Presidencia del Definir criterios y Programa de
2 . . . Anual
DIF calendario de supervision supervision
Presidencia del . , . Oficio de ,
DIF 3 | Notificar a areas operativas notificacion 1 dia
Area Operativa Preparar informacion y . ,
del DIF 4 documentacién Informe operativo 2 dias
Presidencia del Realizar supervision Cédula de .
5 : - Variable
DIF documental y operativa supervision
Presidencia del Identificar observaciones y Registro de .
6 , . . Inmediato
DIF areas de mejora observaciones
Presidencia del Emitir recomendaciones o Oficio de .
7 . : . 1 dia
DIF 1nstrucciones observaciones
ArezeOIIE)eIr;tlva 8 Atender observaciones Informe de atencion | Variable
Presidencia del Verificar cumplimiento de Cédula de .
9 = . — Variable
DIF acciones correctivas seguimiento
Presidencia del Informar resultados de Informe de ,
10 ., .. 1 dia
DIF supervision supervision
Archivo 11 Integrar exp;dlrente s Ex'pe'dlent‘e Al cierre
supervision administrativo
C. Diagrama de Flujo
Presidencia del DIF Area Operativa del DIF Archivo
Inicio

Identifica programas prioritarios
Define criterios y calendario
Notifica supervision

Prepara informacion

Realiza supervision
Identifica observaciones
Emite observaciones

Atiende observaciones

Verifica cumplimiento
Informa resultados

Integra expediente
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| Fin

114. Procedimiento para la Coordinacién y Supervision de Areas del DIF

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
mbre del . L, . {
No b e.de Procedimiento para la Coordinacion y Supervision de Areas del DIF
procedimiento
Area Direccion del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la coordinacion, supervision y seguimiento
Obietivo de las areas que integran el Sistema Municipal DIF, garantizando la
J correcta ejecucion de programas, acciones y servicios conforme a los
objetivos institucionales.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Asistencia Social; Ley de Asistencia Social del Estado; Ley
Fundamento 3! QU : . B i
legal Organica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF;

Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027; manuales y lineamientos
internos del DIF.

Politicas de

La Direccion del DIF coordinard y supervisara de manera permanente
a las areas adscritas; toda supervision debera documentarse; las areas

operacion deberan atender las instrucciones emitidas; los resultados seran
informados a la Presidencia del DIF.
Tiempo
promedio de Permanente, conforme a la operacion continua del DIF.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

By D to/ )
Responsable | N° Actividad NV AN Tiempo
Formato
Direccion del Identificar 4reas y programas | Relacion de areas
1 y . Permanente
DIF a coordinar adscritas
Direccion del Definir lineamientos y Lineamientos
2 B . £ ) Anual
DIF prioridades de operacion operativos
Direccion del Convocar a reuniones de )
3 o Convocatoria Mensual
DIF coordinacion
Areas del DIF | 4 Presenta‘r 1‘nformes de Infprme de Mensual
actividades actividades
Direccion del Analizar avances y . .,
5 o Cédula de revision Mensual
DIF cumplimiento
Direccion del 6 Emitir instrucciones y Minuta de acuerdos | Inmediato
DIF acuerdos
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Areas del DIF | 7 Ej eF:utar acperdos © Rejglstrpl de Permanente
instrucciones gjecucion
Direccion del Supervisar ejecucion Cédula de
8 : .., Permanente
DIF operativa supervision
Direccion del Detectar desviaciones u Registro de .
9 .. . Inmediato
DIF omisiones observaciones
Direccion del Informar resultados a Informe de
10 . . . ., Mensual
DIF Presidencia supervision
Archivo 1 Integrar egped@’nte de Expe.dlent‘e Al cierre
coordinacion administrativo
C. Diagrama de Flujo
Direccion del DIF Areas del DIF Archivo
Inicio

Identifica areas a coordinar

Define lineamientos

Convoca reuniones

Presentan informes

Analiza cumplimiento

Emite acuerdos

Ejecutan acuerdos

Supervisa ejecucion

Detecta observaciones

Informa a Presidencia

Integra expediente

Fin

115.

Procedimiento para la Atencion Integral a Personas en Situacion de

Vulnerabilidad

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Atencion Integral a Personas en Situacion de
procedimiento | Vulnerabilidad
Area . . : -

Direccion del Sistema Municipal DIF

responsable
Establecer el proceso para la identificacion, valoracion, atencion,

e canalizacion y seguimiento de personas en situacion de
Objetivo s . D

vulnerabilidad, garantizando una atencidon integral, oportuna y
conforme a la normativa aplicable.
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Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Asistencia Social; Ley de Asistencia Social del Estado; Ley
Organica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF;
Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027; lineamientos y programas
del Sistema DIF.

Politicas de

La atencion se brindard unicamente mediante registro y valoracion
previa; se priorizard a grupos vulnerables conforme a la ley; la

operacion atencion serd integral y coordinada entre areas; toda accion debera
documentarse en expediente individual.
Tiempo
promedio de Variable, conforme al tipo de atencion y seguimiento requerido.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Documento /

Responsable | N° Actividad Tiempo
Formato
Direccion del Recfplr jpig Registro de .
1 identificar caso de .y Inmediato
DIF 2. atencion
vulnerabilidad
Direccigh gel 2 | Abrir expediente individual Expedlep:c e de Inmediato
DIF atencion
Direccion del Turnar caso al area Oficio de ,
3 . . 1 dia
DIF correspondiente canalizacion
Area Operativa Realizar valoracion social Estudio .
4 N . 4 : . 2 dias
del DIF inicial socioecondmico
Area Operativa Determinar tipo de atencion Dictamen de ,
5 . 4 1 dia
del DIF requerida valoracion
Direccion del 6 Autorlzar'plan de atencion Plan de atencién 1 dia
DIF integral
Area Operativa 7 Brindar apoyos y servicios Reglstr.(? de Variable
del DIF autorizados atencion
Area Operativa Canalizar a instancias Oficio de .
8 . Variable
del DIF externas, en su caso canalizacion
Area Operativa 9 Dar seguimiento al caso Repf)rtfe de Permanente
del DIF seguimiento
Direccion del Evaluar resultados de la Informe de .
10 ., ., Variable
DIF atencion evaluacion
Archivo 1 Integrar y r.esguardar Ex‘pe.dlent.e Al cierre
expediente administrativo
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C. Diagrama de Flujo

Direccion del DIF Area Operativa del DIF Archivo
Inicio

Recibe o identifica caso .

Abre expediente Pagina | 239

Canaliza al area

Realiza valoracion
Determina atencion

Autoriza plan

Brinda atencion
Da seguimiento

Evalua resultados

Integra expediente

Fin

116. Procedimiento para la Canalizacion Interna de Casos Sociales

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
1 - D, .
Nomb.re'de Procedimiento para la Canalizacion Interna de Casos Sociales
procedimiento
A .. . L
o8 Direccion del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la canalizacion interna, formal y
Obietivo documentada de los casos sociales atendidos por el DIF Municipal
J hacia las areas competentes, asegurando una atenciéon integral,
oportuna y conforme a las atribuciones institucionales.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Asistencia Social; Ley de Asistencia Social del Estado; Ley
Fundamento = | S——" . . Iy i
legal Orgénica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF;
Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027; lineamientos y manuales
internos del DIF.
Todo caso social deberd contar con registro y expediente; la
Politicas de canalizacion interna serd autorizada por la Direccion del DIF; las
operacion areas deberan atender los casos conforme a sus funciones; el
seguimiento sera obligatorio hasta el cierre del caso.
Tlem!) N Variable, conforme a la naturaleza, urgencia y complejidad del caso
promedio de .
< social.
gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Direccion del Recibir solicitud o detectar Registro de caso .
1 . . Inmediato
DIF caso social social
Direccion del ) Revisar informacion inicial Nota de revision | Inmediato
DIF del caso
Dlre(g};n del 3 Abrir expediente social Expediente social | Inmediato
Direccion del 4 Analizar tipo de caso y area Cédula de andlisis | dia
DIF competente
Direccion del Autorizar la canalizacion Acuerdo de ,
2 . . 1 dia
DIF interna canalizacion
Direccion del Turnar expediente al area Oficio de ,
6 1 . 1 dia
DIF correspondiente canalizacién
AreaclleOII]))eIr;tlva 7 | Recibir expediente canalizado | Acuse de recepcion | Inmediato
Area Operativa Atender el caso conforme a Registro de .
8 : . Variable
del DIF sus funciones atencion
Area Operdgiivg 9 | Informar avances y resultados Info‘rm'e de Periddico
del DIF seguimiento
Direccion del Verificar atencion y Cédula de .
10 o . Variable
DIF seguimiento del caso seguimiento
Direccion del 1 Determinar cierre de'l caso o |\ ordo de cierre | Variable
DIF nueva canalizacion
Archivo 12 Integrar y r'esguardar Expe‘dlent'e Al cierre
expediente administrativo
C. Diagrama de Flujo
Direccion del DIF Area Operativa del DIF Archivo
Inicio

Recibe o detecta caso

Revisa informacion

Abre expediente

Analiza tipo de caso

Autoriza canalizacion

Turna expediente

Recibe expediente

Atiende el caso

Informa avances

Verifica seguimiento
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Decide cierre

Integra expediente

Fin
117. Procedimiento para la Atencion Juridica a Personas en Situacion de
Vulnerabilidad

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Atencion Juridica a Personas en Situacion de
procedimiento | Vulnerabilidad
. Coordinacion Juridica del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la atencion, orientacion, asesoria y, en su
. caso, canalizacion juridica de personas en situacion de vulnerabilidad,
Objetivo I R o
garantizando el acceso a la justicia y la proteccion de sus derechos
conforme al marco legal aplicable.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Asistencia Social; Ley de Asistencia Social del Estado; Ley
Fundamento | General de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes; Ley de
legal Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Ley Organica

Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; Plan
Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

La atencion juridica se brindard unicamente mediante registro y
expediente; se priorizardn los casos de alta vulnerabilidad; la
Coordinacioén Juridica no sustituye a autoridades jurisdiccionales;

operacigl toda asesoria y actuacion debera documentarse y resguardarse
conforme a la normativa.
Tiempo
promedio de Variable, conforme a la naturaleza juridica y urgencia del caso.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad pscumento / Tiempo
Formato

Coordinacion 1 Recibir solicitud de atencion Registro de Inmediato
Juridica del DIF juridica atencion juridica

Coordinacion ) Verificar datos y naturaleza Nota de Inmediato
Juridica del DIF del caso verificacion

Coordinacion 3 Abrir expediente juridico Expediente Inmediato
Juridica del DIF individual juridico
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Coordinacion 4 Analizar situacion juridicay | Cédula de analisis | dia
Juridica del DIF nivel de vulnerabilidad juridico
Coordinacion Brindar orientacion y Registro de .
;4 5 R , Inmediato
Juridica del DIF asesoria juridica asesoria
C9qrdinacién 6 Determipar prpc?dpncia de Dictamen juridico 1 dia
Juridica del DIF acciones juridicas
Comtimeion | |, S s wordados T onone |y
Juridica del DIF ’ canalizacion
caso
Coordinacion Dar seguimiento juridico al Reporte de .
sy 8 - Variable
Juridica del DIF caso seguimiento
Coordinacién 9 Informar avances a la Informe juridico | Periodico
Juridica del DIF Direccion del DIF
C9qrd1na01on 10 Deterrn} = g de Acuerdo de cierre | Variable
Juridica del DIF atencion juridica
Archivo | 11| Integmary resguardar Expediente | | e
expediente juridico administrativo
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion Juridica del DIF Direccion del DIF Archivo
Inicio
Recibe solicitud juridica
Verifica datos
Abre expediente
Analiza situacion
Brinda asesoria
Decision
Si: Canaliza a instancia competente
Da seguimiento
Informa avances
Determina cierre
Integra expediente
Fin
118. Procedimiento para la Recepcion y Seguimiento de Denuncias por

Violencia Familiar

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Recepcion y Seguimiento de Denuncias por
procedimiento | Violencia Familiar

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Area Coordinacion Juridica del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la recepcion, registro, atencion,
Objetivo canql%zacién y ‘seguimiento juridico .de denuncias por violencia
familiar, garantizando la proteccion integral de las personas en
situacion de vulnerabilidad y el acceso a las instancias competentes.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Ley General
Fundamento | de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes; Ley de Asistencia
legal Social del Estado; Ley Organica Municipal; Reglamento Interior del

Sistema Municipal DIF; Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027;
normativa estatal aplicable en materia de violencia familiar.

Politicas de

Toda denuncia debera registrarse y documentarse; se dara prioridad a
casos de riesgo inminente; la Coordinacion Juridica no sustituye a las

operacion autoridades ministeriales o judiciales; se garantizara confidencialidad,
no revictimizacion y seguimiento permanente del caso.
Tiempo . N ., .
: Inmediato para recepcidn y canalizacion; seguimiento conforme a la
promedio de o4
4 evolucion del caso.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Rocmento / Tiempo
Formato
Coordinacion 1 Recibir denuncia por Registro de Inmediato
Juridica del DIF violencia familiar denuncia
Coordinacion ) Brindar orientacion juridica Registro de Inmediato
Juridica del DIF inicial orientacion
Coordinacion 3 Abrir expediente juridico Expediente Inmediato
Juridica del DIF del caso juridico
Coordinacion Valorar nivel de riesgo y Cedul'a, de .
o 4 . valoracion de Inmediato
Juridica del DIF urgencia .
riesgo
Coordinacion 5 Determinar acciones Dictamen iuridico 1 dia
Juridica del DIF juridicas procedentes J
Coordinacion S L Oficio de .
o 6 | competente (MP, Juzgado, . Inmediato
Juridica del DIF , canalizacion
Fiscalia), en su caso
Coordinacion Coord¥rllar med’1das de Oficio de .
1 7 proteccion con areas del . Inmediato
Juridica del DIF DIF coordinacion
Coordinacion ] Dar seguimiento juridico a Reporte de Permanente
Juridica del DIF la denuncia seguimiento
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Coordinacion 9 Informar avances a la Informe iuridico Periddico
Juridica del DIF Direccion del DIF J
Coordinacion Determinar conclusion o . )
Juridica del DIF 10 cierre del seguimiento Acuerdo de cierre Variable
Archivo 11 Integrar y rgsguardar Expeldlent.e Al cierre
expediente administrativo
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion Juridica del DIF Direccion del DIF Archivo

Inicio

Recibe denuncia

Brinda orientacion inicial

Abre expediente

Valora nivel de riesgo

Decision

Si: Canaliza a autoridad competente

Coordina medidas de proteccion

Da seguimiento juridico

Informa avances

Determina cierre

Integra expediente

Fin

119. Procedimiento para la Representacion Juridica del DIF en Asuntos

Familiares

A. Ficha del Procedimiento

Elemento

Descripcion

Nombre del
procedimiento

Procedimiento para la Representacion Juridica del DIF en Asuntos
Familiares

Area
responsable

Coordinacion Juridica del Sistema Municipal DIF

Objetivo

Establecer el proceso para la representacion juridica del Sistema
Municipal DIF en asuntos familiares, ante autoridades administrativas
y jurisdiccionales, garantizando la defensa del interés superior de las
personas en situacion de vulnerabilidad y el cumplimiento del marco
legal aplicable.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil
y Codigo de Procedimientos Civiles del Estado; Ley General de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes; Ley de Asistencia Social
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del Estado; Ley Organica Municipal; Reglamento Interior del Sistema
Municipal DIF; Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

La representacion juridica se ejercera Unicamente mediante
autorizacion institucional; se actuara conforme al interés superior de
nifias, nifios y adolescentes y demds personas vulnerables; toda

operacion actuacion debera documentarse en expediente juridico; la
Coordinacién Juridica actuara dentro del &mbito de sus atribuciones.
Tiempo
promedio de | Variable, conforme a la naturaleza y duracion del procedimiento legal.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Coordinacion Rec1b1r. sth1tud ¢ Solicitud de .
1 1 requerimiento de - Inmediato
Juridica del DIF A | representacion
representacion
Coordinacion ) Verificar competencia y Nota de Inmediato
Juridica del DIF procedencia legal procedencia
Coordinacién . : e Expediente .
Turidica del DIF 3 | Abrir expediente juridico fiien Inmediato
Coordinacion 4 Analizar el asunto Cédula de analisis 1 dia
Juridica del DIF familiar juridico
Coordinacion 5 Solicitar y obtener Acuerdo de 1 dia
Juridica del DIF autorizacion institucional autorizacion
Coordinacion Preparar escritos, Documentos :
i 6 . N | Variable
Juridica del DIF promociones o0 demandas juridicos
Coordinacion 7 Comparecer ante Constancia de Conforme
Juridica del DIF autoridad competente comparecencia agenda
Coordinacion 3 Dar seguimiento al Reporte de Permanente
Juridica del DIF procedimiento seguimiento
Coordinacion 9 Informar avances a la et Periddico
Juridica del DIF Direccion del DIF J
Coordinacion 10 Concluir la Acuerdo de Variable
Juridica del DIF representacion juridica conclusion
Archivo 1 Integrar y rgsguardar Ex.pe.dlent.e Al cierre
expediente administrativo
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion Juridica del DIF Direccion del DIF Archivo

Inicio
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Recibe solicitud
Verifica procedencia
Abre expediente
Analiza asunto
Solicita autorizacion
Representa ante autoridad
Da seguimiento
Informa avances
Concluye representacion

Pégina | 246

Integra expediente

Fin

120. Procedimiento para la Canalizacion de Casos a Ministerio Publico

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Procedimiento para la Canalizacion de Casos al Ministerio Publico
procedimiento
Area —g?, ot . N
Coordinacion Juridica del Sistema Municipal DIF
responsable

Establecer el proceso para la identificacion, integracion, canalizacion
y seguimiento de casos que deban ser puestos en conocimiento del
Objetivo Ministerio Publico, garantizando la proteccion de las personas en
situacion de vulnerabilidad y el cumplimiento de las obligaciones
legales del DIF Municipal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo
Nacional de Procedimientos Penales; Ley General de los Derechos de
Fundamento | Nifias, Nifios y Adolescentes; Ley General de Acceso de las Mujeres
legal a una Vida Libre de Violencia; Ley de Asistencia Social del Estado;
Ley Organica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal
DIF; Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.
Todo caso con indicios de delito deberd canalizarse al Ministerio
Publico; la canalizacion serd inmediata en casos de riesgo o flagrancia;
se debera integrar expediente completo; la Coordinacion Juridica no

Politicas de

operacion . . \ WY 2 , . N
P sustituye funciones ministeriales; se dara seguimiento institucional al
caso.

Tiempo . ., e .,

. Inmediato para la canalizacion; seguimiento conforme a la actuacion

promedio de SR
< del Ministerio Publico.

gestion
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B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Coordinacion Detectar o recibir caso Registro de atencion t o
iy 1 con posibles hechos BIstTo e Inmediato | Pagina|247
Juridica del DIF L juridica
delictivos
Coordinacion ) Brindar orientacion Registro de Inmediato
Juridica del DIF juridica inicial orientacion
Coordinacion Abrir expediente juridico . o .
Juridica del DIF 3 del caso Expediente juridico | Inmediato
Coordinacion Anallzar hechos y . Cédula de analisis .
L 1 4 determinar procedencia o Inmediato
Juridica del DIF By juridico
Coordinacion Valorar nivel de riesgo y | Cédula de valoracion .
Y b . . Inmediato
Juridica del DIF urgencia de riesgo
Coordinacion Integrar documentacion o .
Juridica del DIF i para canalizacién Informe juridico gnediato
Coordinacion 7 Canalizar formalmente el Oficio de Inmediato
Juridica del DIF caso al Ministerio Publico canalizacion
Coordinacion Acompaiiar a la persona Constancia de .
iy 8 . . Variable
Juridica del DIF canalizada, en su caso acompafiamiento
Coordinacion 9 Dar seguimiento Reporte de Permanente
Juridica del DIF institucional al caso seguimiento
Coordinacion 10 Informar avances a la Informe iuridi Periodi
Juridica del DIF Direccion del DIF OTM{JuEaieo eriodico
Coordinacion Determinar cierre del : .
Juridica del DIF - seguimiento institucional AcuergUQF O Variable
Archivo 12 Integrar y rgsguardar Ex‘pe.dlent.e Al cierre
expediente administrativo
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion Juridica del Ministerio Direccion del Archivo
DIF Publico DIF
Inicio

Detecta o recibe caso
Brinda orientacion
Abre expediente
Analiza hechos
Valora riesgo
Integra documentacion
Canaliza al MP

Recibe caso
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Acompaiia, en su caso

Da seguimiento

Informa avances

Determina cierre

Integra
expediente
Fin
121. Procedimiento para la Elaboracion de Convenios de Conciliacion
Familiar

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Elaboracion de Convenios de Conciliacion
procedimiento | Familiar
Area w . i ! . ..
Coordinacion Juridica del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la elaboracion, revision y formalizacion de
Obietivo convenios de conciliacion familiar, con el fin de resolver conflictos
J de manera pacifica, proteger derechos de las partes y salvaguardar el
interés superior de nifias, nifios y adolescentes.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil
del Estado; Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos y
Fundamento : ! . L.
legal Adolescentes; Ley de Asistencia Social del Estado; Ley Organica

Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; Plan
Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

Los convenios seran voluntarios; no deberan contravenir
disposiciones legales; se privilegiard el interés superior de NNA; la
Coordinaciéon Juridica fungird como facilitadora; los convenios no

operacion sustituyen resoluciones judiciales; se canalizara a autoridad
competente cuando corresponda.
Tiempo
promedio de De 1 a 5 dias habiles, segiin la complejidad del caso.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Coordinacion 1 Recibir solicitud de Registro de Inmediato
Juridica del DIF conciliacion familiar solicitud
Coordinacion ) Brindar orientacion juridica Registro de Inmediato
Juridica del DIF a las partes orientacion

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pégina | 248



& Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo
Coordinacién Verificar la voluntad de las Acta de .
g 3 o . Inmediato
Juridica del DIF partes para conciliar comparecencia
Coordinacion 4 Analizar la procedencia Cédula de analisis | dia
Juridica del DIF legal del convenio juridico
Coordinacién 5 Valorar existencia de NNA Cédula de Inmediato
Juridica del DIF 0 personas vulnerables valoracion
Coordinacion Elaborar proyecto de Proyecto de .
i 6 . . 1-2 dias
Juridica del DIF convenio convenio
Coordinacion 7 Revisar y explicar el Convenio Inmediato
Juridica del DIF contenido del convenio explicado
Jli?;r;:réi?gh: 8 Recabarpf;;rélss de las Convenio firmado | Inmediato
Jli?ci)irccalluclli?g?F 9 Entrecg;lgvceolgljs del Acuse de entrega | Inmediato
Coordinacion 10 Orientar sobre ratificacion Constancia de Inmediato
Juridica del DIF judicial, en su caso orientacion
Coordinacion Registrar y dar seguimiento Registro de i
Juridica del DIF 5 : al cgmplimiinto segiimiento g iodico
Archivo 12 Integrar y r.esguardar E)Fpe’di.ente Al cierre
expediente juridico
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion Juridica del Partes Direccion del Archivo
DIF Involucradas DIF
Inicio
Recibe solicitud
Orienta juridicamente
Verifica voluntad Comparecen
Analiza procedencia
Valora NNA
Elabora convenio
Explica convenio Escuchan y aceptan
Recaba firmas Firman
Entrega copias Reciben
Da seguimiento
Integra
expediente
Fin
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122. Procedimiento para la Proteccion de Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion Pagina | 250
Nombre del Procedimiento para la Proteccion de Derechos de Ninas, Nifios y
proce’dimiento Adolescentes
Area Coordinacion Juridica del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la identificacion, atencion, proteccion y
Objetivo restitucion de derechos de nifias, nifios y adolescentes, mediante

acciones juridicas y de coordinacion interinstitucional, priorizando su

interés superior.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General

de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes; Ley de los Derechos

Fundamento de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado; Ley de Asistencia Social
legal del Estado; Codigo Civil del Estado; Ley Organica Municipal;

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; Plan Municipal de

Desarrollo 2024-2027.

Se privilegiara el interés superior de NNA; toda intervencion sera

Politicas de documentada; se actuard de manera inmediata ante riesgo; se
operacion garantizara confidencialidad; se coordinard con autoridades
competentes; el DIF no sustituye funciones jurisdiccionales.
Tiempo
promedio de Inmediato a 10 dias habiles, segtn la naturaleza y gravedad del caso.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Dosuiento/ Tiempo
Formato
o, Recibir reporte o
Coordinacion _ ; . .
gy 1 canalizacion de posible Registro de reporte | Inmediato
Juridica del DIF J
vulneracion de derechos
Coordinacion ) Abrir expediente juridico Expediente de Inmediato
Juridica del DIF del caso proteccion NNA
Coordinacion 3 Analizar el tipo de Cédula de analisis Inmediato
Juridica del DIF vulneracion de derechos juridico
o, Cédula de
Coordinacion 4 | Determinar nivel de ri valoracion d Inmediat
Juridica del DIF cterminar nivel deresgo | valoraciénde. | Inmeiato
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o Emitir medidas de Acuerdo de
Coordinacion 5 roteccion urgentes, si medidas de Inmediato
Juridica del DIF p & ’ .,
procede proteccion
., . . Oficio de
Coordinacion 6 Coordinar acciones con canalizacion 1 dia
Juridica del DIF areas internas del DIF interna Pagina | 251
., . : fici
Coordinacion Canalizar a autoridades 0 110 de ,
L 1 7 canalizacion 1 dia
Juridica del DIF competentes, en su caso
externa
Coordinacion Brindar orientacion juridica Registro de .
Y 8 . . Inmediato
Juridica del DIF a responsables legales orientacion
Coordinacion Dar seguimiento a las Reporte de .
Y 9 i . - Periddico
Juridica del DIF medidas de proteccion seguimiento
Coordinacion Actualizar expediente con | Actualizacion de
1 10 : . Permanente
Juridica del DIF actuaciones expediente
Coordinacion 1 Determinar cierre o Acuerdo de cierre | dia
Juridica del DIF continuidad del caso 0 seguimiento
: Int . o :
Archivo 12 e SRR Expediente juridico | Al cierre
expediente
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion Juridica del Areas del DIF Autoridades Archivo
DIF Externas
Inicio
Recibe reporte
Abre expediente
Analiza vulneracion
Valora nivel de riesgo
Decision: ;Riesgo
inmediato?
Si — Emite medidas de
proteccion
. r 9 Ejecut
Coordina atencion interna Jef:u Y
acciones
. Reciben
Canaliza externamente e
canalizacion
Da seguimiento
Decision: ;Derechos
restituidos?
Si — Cierra caso
Resguarda
expediente
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| Fin | | | |

123. Procedimiento para la Atencion de Casos de Adultos Mayores en Riesgo

A. Ficha del Procedimiento

Pégina | 252
Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Atencion de Casos de Adultos Mayores en
procedimiento | Riesgo
Area . N - . -
Coordinacion Juridica del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la identificacion, atencion, proteccion y
Obietivo restitucion de derechos de personas adultas mayores en situacion de
J riesgo, mediante acciones juridicas, sociales y de coordinacion
interinstitucional.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley de los
Derechos de las Personas Adultas Mayores; Ley de Asistencia Social;
Fundamento M .. . .
legal Codigo Civil del Estado; Ley Organica Municipal; Reglamento

Interior del Sistema Municipal DIF; Plan Municipal de Desarrollo
2024-2027.

Se priorizara la dignidad y autonomia del adulto mayor; se actuara de
manera inmediata ante riesgo; toda intervenciéon deberd
documentarse; se garantizara confidencialidad; se coordinard con

Politicas de

operacign autoridades competentes; el DIF no sustituye funciones
jurisdiccionales.
Tiempo
promedio de Inmediato a 10 dias habiles, segun la gravedad del caso.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable Ne Actividad Documento, Tiempo
Formato
o Recibir reporte o denuncia

Coordinacion 1 sobre adulto mayor en Registro de reporte | Inmediato

Juridica del DIF . A e P
riesgo

Coordinacion ) Abrir expediente juridico Expediente de Inmediato
Juridica del DIF del caso adulto mayor

Coordinacion 3 Analizar el tipo de riesgo o | Cédula de analisis Inmediato
Juridica del DIF vulneracion de derechos juridico

Coordinacion Cédula de
Juridica del DIF 4 | Valorar el nivel de riesgo Valcirizglg(;n de Inmediato
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., Determinar medidas de Acuerdo de
Coordinacién 5 roteccidn urgentes, si medidas de Inmediato
Juridica del DIF p g ’ .,
procede proteccion
., ) ) ., Oficio de
Coordinacion 6 Coordinar intervencion canalizacion 1 dia
Juridica del DIF con areas internas del DIF )
Interna
., ) . fici
Coordinacion Canalizar a autoridades 0 1610 de ,
DR 7 canalizacion 1 dia
Juridica del DIF competentes, en su caso
externa
., Brindar orientacion )
Coordinacion 8 | juridica al adulto mayor Registro de Inmediato
Juridica del DIF J o yory orientacion
familiares
Coordinacion 9 Dar seguimiento a las Reporte de Periddico
Juridica del DIF medidas implementadas seguimiento
Coordinacion Actualizar expediente con Actualizacion de
, 1 10 : ; ; . Permanente
Juridica del DIF actuaciones y evidencias expediente
Coordinacion 1 Determinar cierre o Acuerdo de cierre o | dia
Juridica del DIF continuidad del caso seguimiento
: Int a . . g .
Archivo 12 okl pRuarcy Expediente juridico | Al cierre
expediente
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion Juridica del Areas del DIF Autoridades Archivo
DIF Externas
Inicio
Recibe reporte
Abre expediente
Analiza situacion
Valora nivel de riesgo
Decision: ;Riesgo
inmediato?
Si — Emite medidas de
proteccion
) e Ejecutan
Coordina atencion interna J ‘u
acciones
. Reciben
Canaliza externamente L,
canalizacion
Da seguimiento
Decision: ;Riesgo
controlado?
Si — Cierra caso
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Resguarda
expediente

Fin

124.

Procedimiento para la Asesoria Juridica Gratuita en Materia Familiar

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
mbre del o , 1 . . -
No b e'de Procedimiento para la Asesoria Juridica Gratuita en Materia Familiar
procedimiento
Area il - . . . -
Coordinacion Juridica del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para brindar asesoria juridica gratuita en materia
. 8 familiar a personas en situacion de vulnerabilidad, garantizando
Objetivo ’ ¥ . L
orientacion legal adecuada, registro documental y canalizacion
oportuna a instancias competentes.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General
de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes; Codigo Civil del
Fundamento . : . . ..
legal Estado; Ley de Asistencia Social; Ley Orgénica Municipal,

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; Plan Municipal de
Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

La asesoria sera gratuita; se priorizara a personas en situacion de
vulnerabilidad; se brindara Unicamente orientacion juridica, sin
invadir funciones jurisdiccionales; toda atencion debera registrarse; se

operacion garantizard confidencialidad de la informacion; se promoverd la
solucion pacifica de conflictos familiares.
Tiempo
promedio de Inmediato a 3 dias hébiles, segiin la complejidad del caso.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Rocmeto / Tiempo
Formato
Coordinacion 1 Recibir solicitud de asesoria Registro de Inmediato
Juridica del DIF juridica en materia familiar atencion
Coordinacion ) Identificar datos generales | Formato de datos Inmediato
Juridica del DIF del solicitante del usuario
Coordinacion Abrir expediente de asesoria Expediente de .
Y 3 N , Inmediato
Juridica del DIF juridica asesoria
Coordinacion 4 Escuchar y analizar la Cédula de Inmediato
Juridica del DIF situacion juridica planteada | andlisis del caso
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Coordinacion 5 Determinar el tipo de asunto | Clasificacion del Inmediato
Juridica del DIF familiar asunto
L Brindar orientacion juridica .
Coordinacion jurt Registro de .
1 6 conforme a la normativa . Inmediato
Juridica del DIF . asesoria juridica
aplicable —
Coordinacion 7 Informar alcances y limites Constancia de Inmediato Pagina | 255
Juridica del DIF de la asesoria del DIF orientacion
Coordinacion Canalizar a instancias Oficio de .
. 8 ) . 1 dia
Juridica del DIF competentes, si procede canalizacion
Coordinacion Registrar acuerdos o Nota de .
. 9 . » . Inmediato
Juridica del DIF recomendaciones emitidas seguimiento
Coordinacion Actualizar expediente con Actualizacion de
- 10 i . Permanente
Juridica del DIF documentacion generada expediente
Coordinacion Determinar cierre de la . ,
g 11 . Acuerdo de cierre 1 dia
Juridica del DIF asesoria
: Int E ient :
Archivo 12 SRR sguardar )lcpe’dl‘en © Al cierre
expediente juridico
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion Juridica Usuario Instancias Archivo
del DIF Externas
Inicio
Recibe solicitud
. Usuario proporciona
Registra datos g
informacion
Abre expediente
Analiza caso
Brinda asesoria juridica
Decision: jRequiere
canalizacion externa?
, ey Reciben
Si — Elabora canalizacion —
canalizacion
No — Continua orientacion
Registra acuerdos
Decision: ;Asesoria
concluida?
Si — Cierra expediente
Resguarda
expediente
Fin

125. Procedimiento para la Recepcion y Resguardo de Insumos Alimentarios
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A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Recepcion y Resguardo de Insumos
proce,dimiento Alimentarios
Area Coordinacion de Alimentos del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la recepcion, verificacion, registro y
Objetivo resgl}aqdo de insurpos alimentarios destinados a programas del DIF
Municipal, garantizando su correcta conservacion, control y uso
conforme a la normatividad aplicable.
Ley de Asistencia Social; Ley General de Salud; Normas Oficiales
Fundamento Mexicanas en materia de alimentos y almacenamiento; Ley Organica
legal Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; Plan

Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

Todo insumo debera recibirse contra documentacion valida; se
verificard cantidad, calidad y caducidad; ningun insumo serd
resguardado sin registro; se mantendran condiciones adecuadas de

operacion . . A W . . . .
almacenamiento; se garantizara control de inventarios; se atenderan
lineamientos sanitarios vigentes.

Tiempo
promedio de Inmediato a 1 dia habil por recepcion.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

\ . Documento / .
Responsable N° Actividad Tiempo
Formato
., Recibir notificacion de
Coordinacion de ) ’ )
: 1 entrega de insumos Aviso de entrega | Inmediato
Alimentos : g
alimentarios
Coordinacion de Recibir fisicamente los ¥, .
: s ; ' . Acta de recepcion | Inmediato
Alimentos insumos alimentarios
Coordinacion de Verificar cantidad conforme Lista de .
; 3 ! . ., Inmediato
Alimentos a documentacion verificacion
Coordinacion de Revisar condiciones fisicas y Cédula de .
; 4 d : ., Inmediato
Alimentos fechas de caducidad inspeccion
., ) ., Acta de
Coordinacion de Determinar aceptacion o ., .
. 5 . aceptacion o Inmediato
Alimentos rechazo de insumos
rechazo
Coordinacion de Registrar insumos aceptados Registro de .
; 6 . . ) ) Inmediato
Alimentos €n 1nventario 1nventario
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Coordinacion de Clasificar insumos conforme Control de .
. 7 . . ., Inmediato
Alimentos a tipo y programa clasificacion
Coordinacion de Resguardar insumos en Bitacora de .
. 8 , . , Inmediato
Alimentos almacén autorizado almacén
Coordinacion de Garantizar condiciones Lista de control
. 9 . . o Permanente
Alimentos sanitarias y de conservacion sanitario
Coordinacion de Informar disponibilidad de Reporte de ,
: 10 . . . 1 dia
Alimentos insumos existencias
Coordinacion de 1 Integrar expediente de Expediente de | dia
Alimentos recepcion insumos
: R tacio E ient :
Archivo 12 esguardar documentacion )lipedl.eq e Al cierre
generada fisico/digital
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion de Proveedor / . .
. Almacén Archivo
Alimentos Donante
Inicio
Recibe aviso de entrega
Recibe insumos Entrega insumos
Verifica cantidad y estado
Decision: (Cumple
requisitos?
No — Rechaza insumos Notifica rechazo
Si — Registra inventario
Clasifica insumos
. Almacena
Resguarda insumos .
Insumos
Verifica condiciones
sanitarias
Integra expediente
Resguarda
expediente
Fin
126. Procedimiento para la Distribucion Insumos para Desayunadores Frios y
Calientes

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Distribucion de Insumos para Desayunadores
procedimiento | Frios y Calientes
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Area Coordinacion de Alimentos del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la distribucion controlada, oportuna y
Obietivo documentada de insumos alimentarios destinados a los programas de
J Desayunadores Frios y Calientes, garantizando su correcta aplicacion, —
trazabilidad y uso conforme a los lineamientos establecidos. Pagina | 258
Ley de Asistencia Social; Ley General de Salud; Normas Oficiales
Mexicanas en materia de alimentos; Ley Orgénica Municipal;
Fundamento . . . .
legal Lineamientos de Programas Alimentarios del DIF; Reglamento

Interior del Sistema Municipal DIF; Plan Municipal de Desarrollo
2024-2027.

Politicas de

La distribucion se realizara unicamente a unidades autorizadas; todo
insumo deberd entregarse contra documentacion validada; se
respetardn calendarios y cantidades autorizadas; se garantizaran

operacion condiciones sanitarias; toda entrega debera quedar registrada; no se
permitira distribucion sin inventario disponible.
Tiempo
promedio de 1 a 3 dias habiles por jornada de distribucion.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

.. Document .
Responsable N° Actividad ofumento / Tiempo
Formato
Coordinacion de 1 Elaborar calendario de Calendario de 1 dia
Alimentos distribucion de insumos distribucion
Coordinacion de Verificar disponibilidad de Reporte de .
. 2 . 3 \ 5 . Inmediato
Alimentos INSumos en mventario existencias
Coordinacion de Validar unidades Padron de .
. 3 - : Inmediato
Alimentos beneficiarias autorizadas desayunadores
Coord.macmn de 4 Preparar insumos conforme 2 | Orden de surtido | Tnmediato
Alimentos programa (frio o caliente)
Coordinacion de Verificar condiciones Lista de control .
. 5 e . AU 4 Inmediato
Alimentos sanitarias de los insumos sanitario
Coordinacion de Entregar insumos a Acta de entrega- .
. 6 ., Inmediato
Alimentos responsables del desayunador recepcion
Coord.macmn de 7 Ref:abar firma de Acta firmada Inmediato
Alimentos conformidad del responsable
Coord.macmn de 3 Registrar s.ahda de. insumos Registro de salida | Inmediato
Alimentos en inventario
Coordinacion de Informar distribucion Reporte de ,
. 9 ! L 1 dia
Alimentos realizada distribucion
Coordinacion de Integrar expediente de Expediente de ,
. 10 AN 1 dia
Alimentos distribucién programa
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Resguardar documentacion
generada

Expediente

1 fisico/digital

Archivo Al cierre

C. Diagrama de Flujo

Coordinacion de Pagina | 259
Alimentos
Inicio
Elabora calendario
Verifica inventario
Valida desayunadores
Prepara insumos
Revisa condiciones
sanitarias
Entrega insumos

Desayunadores Almacén Archivo

Recibe insumos

Actualiza

Registra salida . :
mventario

Integra expediente

Resguarda
expediente

Fin

127. Procedimiento para la Seleccion y Registro de Beneficiarios de
Programas Alimentarios

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Seleccion y Registro de Beneficiarios de
procedimiento | Programas Alimentarios

Area responsable

Coordinacioén de Alimentos del Sistema Municipal DIF

Objetivo

Establecer el proceso para la seleccion, validacion y registro de
personas beneficiarias de los programas alimentarios del DIF
Municipal, garantizando criterios de elegibilidad, transparencia,
control y trazabilidad de los apoyos otorgados.

Fundamento
legal

Ley de Asistencia Social; Ley General de Desarrollo Social; Ley
Orgénica Municipal; Lineamientos de Programas Alimentarios del
DIF; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; Plan Municipal
de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de
operacion

La seleccion se realizard con base en criterios socioecondmicos;
ningun beneficiario serd incorporado sin expediente; se evitaran
duplicidades; se protegeran datos personales; el padron serd
actualizado periddicamente; toda alta o baja deberd documentarse.
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Tiempo
promedio de
gestion

5 a 10 dias habiles por beneficiario.

B. Descripcion del Procedimiento

- Documento / .
Responsable N° Actividad " Tiempo
Formato
Coordinacion de 1 Difundir requisitos y Convocatoria interna 1 dia
Alimentos criterios de elegibilidad
Coordmacwn de ) Rec%blr SOllCltl?.C}eS de Formato de solicitud | 1 a5 dias
Alimentos incorporacion
Coordinacion de Revisar documentacion | Lista de verificacion .
X 3 Inmediato
Alimentos presentada documental
Coordinacion de Integrar expediente del Expediente del ,
: 4 e g 1 dia
Alimentos solicitante beneficiario
Coordinacion de Evaluar situacién Cédula .
: 5 . . B : . 1 a 3 dias
Alimentos socioecondémica socioecondmica
Coordinacion de 6 Determinar elegibilidad Dictamen de 1 dia
Alimentos del solicitante elegibilidad
Coordinacion de Notificar resultado al Oficio de .
: 7 . . ., 1 dia
Alimentos solicitante notificacion
Coordinacion de Registrar beneficiario Padrén de .
: 8 . \ . Inmediato
Alimentos autorizado en padron beneficiarios
. Asignar programa |
Coordinacion de £nar prog Registro de .
: 9 alimentario . ., Inmediato
Alimentos : asignacion
correspondiente
Coordinacion de Actualizar inventarios y Reporte de .
: 10 R Inmediato
Alimentos controles de programa actualizacion
Coordinacion de Integrar expediente Expediente
. 11 ! A, Permanente
Alimentos completo fisico/digital
Archivo 12 Resguarda.r, Expediente del Al cierre
documentacion programa
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion de Alimentos Solicitante Archivo
Inicio
Difunde requisitos

Recibe solicitud

Entrega documentacion

Revisa documentos

Integra expediente

Evaluaa situacion
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Decision: ;Cumple criterios?

No — Notifica rechazo

Recibe notificacion

Si — Registra en padron

Asigna programa

Actualiza controles

Integra expediente

Resguarda expediente

Fin

128.

Procedimiento para la Entrega de Paquetes Alimentarios a Grupos
Vulnerables

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Entrega de Paquetes Alimentarios a Grupos
procedimiento | Vulnerables

Area responsable

Coordinacién de Alimentos del Sistema Municipal DIF

Objetivo

Establecer el proceso para la entrega ordenada, documentada y
transparente de paquetes alimentarios a personas y familias en
situacion de vulnerabilidad, garantizando trazabilidad, equidad y
correcta aplicacion de los recursos publicos.

Fundamento
legal

Ley de Asistencia Social; Ley General de Desarrollo Social; Ley
Orgéanica Municipal; Lineamientos de Programas Alimentarios del
DIF; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; Plan Municipal
de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

La entrega se realizara exclusivamente a beneficiarios registrados; se
respetaran padrones autorizados; toda entrega deberd documentarse;

operacion no se entregardn paquetes sin identificacion del beneficiario; se
garantizara trato digno; se evitard duplicidad de apoyos.
Tiempo
promedio de 1 a 3 dias habiles por jornada de entrega.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable Ne° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Coordinacion de 1 Programar jornada de entrega Calendario de 1 dia
Alimentos de paquetes alimentarios entrega
Coordinacion de Verificar padron de Padrén de .
. 2 . . o Inmediato
Alimentos beneficiarios autorizados beneficiarios
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129.

A. Ficha del Procedimiento

Dignidad y bienestar para el pueblo

Procedimiento para la Integracion de Padrones de Beneficiarios

Coordinacion de Validar disponibilidad de Reporte de .
. 3 . . . . Inmediato
Alimentos paquetes alimentarios inventario
Coordinacion de Preparar paquetes conforme a Orden de .
: 4 . . Inmediato
Alimentos programa autorizado preparacion
Coordinacion de 5 Convocar a beneficiarios para Aviso de entreea 1 dia —
Alimentos la entrega & Pagina | 262
Coordinacion de Verificar identidad del Identificacion .
: 6 o . Inmediato
Alimentos beneficiario oficial
Coordmacwn de 7 | Entregar paquete alimentario Acta de egt,rega- Inmediato
Alimentos recepcion
Coor41na010n de ] Recabar firma 0 huella de Acta firmada Inmediato
Alimentos conformidad
Coor41na01on de 9 Registrar sghda de.paquetes Registro de salida | Inmediato
Alimentos en mventario
Coordinacion de Elaborar reporte de entrega Reporte de ,
: 10 i 1 dia
Alimentos realizada entrega
Coordinacion de 1 Integrar expediente de Expediente del 1 dia
Alimentos entrega programa
Archivo 12 | Resguardar documentacion E{(pedl‘e nte Al cierre
fisico/digital
C. Diagrama de Flujo
Coor(?macmn fe Beneficiarios Almacén Archivo
Alimentos
Inicio
Programa entrega
Verifica padréon
Valida inventario
Prepara paquetes
Convoca beneficiarios
Verifica identidad Se identifica
Entrega paquetes Recibe apoyo
Registra salida A ctuahz‘a
iventario
Integra expediente
Resguarda
expediente
Fin
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Elemento Descripcion
Nomb're.del Procedimiento para la Integracion de Padrones de Beneficiarios
proce,dlmlento
Area Coordinacion de Alimentos del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la integracion, validacion, actualizacion y
Objetivo re‘sguardo. de los padrogqs de beneﬁciarios de los programas
alimentarios del DIF Municipal, garantizando control, transparencia
y trazabilidad de los apoyos otorgados.
Ley General de Desarrollo Social; Ley de Asistencia Social; Ley
Fundamento Organica Municipal; Lineamientos de Programas Alimentarios del
legal DIF; Ley de Proteccion de Datos Personales; Reglamento Interior del

Sistema Municipal DIF; Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

El padron debera integrarse unicamente con beneficiarios validados;
no se permitiran registros duplicados; la informacion sera
confidencial; toda alta, baja o modificacién deberd documentarse; el

operacion ] AN I, o f .
padron se actualizara periodicamente; sera insumo obligatorio para la
entrega de apoyos.
Tiempo
promedio de 5 a 10 dias habiles por integracion o actualizacion.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

{ . Documento / .
Responsable N° Actividad Tiempo
Formato
Coordinacion de 1 Recabar expedientes de Expedientes de 1 a3 dias
Alimentos beneficiarios validados beneficiarios
Coordinacion de Revisar que expedientes Lista de .
: 2 \ . ., Inmediato
Alimentos estén completos verificacion
Coordinacion de Depurar registros Reporte de ,
: 3 . ) : . 1 dia
Alimentos duplicados o inconsistentes depuracién
Coordinacion de 4 Validar criterios de Dictamen de 1 dia
Alimentos elegibilidad validacion
Coordinacion de 5 Capturar informacion en Base de datos de | dia
Alimentos padron oficial padron
Coord.macmn de 6 . Amgpar programa Reglstrq ’de Inmediato
Alimentos alimentario correspondiente asignacion
Coordinacion de Generar padron Padrén .
: 7 . . Inmediato
Alimentos consolidado por programa consolidado
Coordinacion de ] Autorizar padrén para su Oficio de | dia
Alimentos aplicacion operativa autorizacion
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Connadinde [ | Difndy o s | oreiodeaitusion | 1
imenos |10 apatdos | fseoldigia | Permanents
Archivo 11 Integrar pe;ccll)reécriliente del Exple)gi;réf del Alcierre | pagina| 264
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion de Alimentos Areas del DIF Archivo

Inicio
Recaba expedientes
Revisa documentacion
Depura registros
Valida elegibilidad
Captura en padron
Genera padron consolidado
Autoriza padron
Difunde a 4reas
Resguarda informacion

Reciben padron

Integra expediente

Fin

130. Procedimiento para la Operacion de Centros de Capacitacion y
Desarrollo (CECADE)

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Operacion de Centros de Capacitacion y
procedimiento | Desarrollo (CECADE)

Area responsable

Coordinaciéon de Desarrollo Comunitario del Sistema Municipal DIF

Objetivo

Establecer el proceso para la operacion, supervision y control de los
Centros de Capacitacion y Desarrollo (CECADE), garantizando la
prestacion ordenada de servicios de capacitacion, el uso adecuado de
instalaciones y la correcta atencion a la poblacion beneficiaria.

Fundamento
legal

Ley de Asistencia Social; Ley General de Desarrollo Social; Ley
Orgéanica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal
DIF; Lineamientos de Desarrollo Comunitario del DIF; Plan
Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de
operacion

Los CECADE operaran conforme a programas autorizados; toda
actividad deberd registrarse; el acceso serd conforme a criterios
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definidos; se resguardaran instalaciones y equipo; se garantizara trato
digno; la operacion sera verificable y documentada.

Tiempo
promedio de
gestion

Operacion permanente con revisiones mensuales.

B. Descripcion del Procedimiento

. . Document .
Responsable Ne° Actividad ocumento / Tiempo
Formato
Coordinacion de ..
Desarrollo 1 Programar actividades y | Programa mensual | dia
Comunitario talleres del CECADE de actividades
Coordinacion de Verificar disponibilidad Lista de
Desarrollo 2 de instalaciones y . ., Inmediato
. verificacion
Comunitario recursos
COODrgslgjr(zﬁg de 3 Autorizar la operacion Oficio de | dia
Comunitario del CECADE autorizacion
CoordifBgi de Bifundigfictividadedy Aviso de ,
Desarrollo 4 . .. 1 dia
Comunitario horarios actividades
Coordinacion de . J
Registrar a personas Registro de
Desarrollo 5 .. 1. Permanente
Comunitario participantes participantes
Coordinacion de ) L
Ejecutar talleres y Bitacora de
Desarrollo 6 e V. Permanente
Comunitario actividades operacion
Coordinacion de )
Supervisar el desarrollo Reporte de
Desarrollo 7 . -— Permanente
Comunitario de las actividades supervision
Coordinacion de . AL . .
Registrar incidencias y Registro de
Desarrollo 8 E O ) Permanente
Comunitario necesidades incidencias
Coordinacion de
Evaluar resultados de las Reporte de
Desarrollo 9 f . ., Mensual
Comunitario actividades evaluacion
Coordinacion de Elaborar informe de
Desarrollo 10 -, Informe mensual Mensual
Comunitario operacion del CECADE
) Integrar y resguardar Expediente del
Archivo 1 documentacion CECADE Mensual
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C. Diagrama de Flujo

Coordinacién (%e D.esarrollo CECADE Participantes Archivo
Comunitario
Inicio
Programa actividades Pagina | 266
Verifica recursos
Autoriza operacion
Difunde actividades
Registra participantes Se registran
. Operan -
Ejecuta talleres ac ti\lzi dades Participan
Supervisa operacion
Registra incidencias
Evalua resultados
Elabora informe
Resguarda
expediente
Fin
131. Procedimiento para la Inscripcion y Seguimiento de Personas en
Capacitacion
A. Ficha del Procedimiento
Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Inscripciéon y Seguimiento de Personas en
proce,dimiento Capacitacion
Area Coordinacion de Desarrollo Comunitario del Sistema Municipal DIF
responsable
Establecer el proceso para la inscripcion, registro, seguimiento y
Objetivo control de personas participantes en acciones de capacitacion

impartidas por el DIF Municipal, garantizando trazabilidad,
permanencia y evaluacion de resultados.
Ley de Asistencia Social; Ley General de Desarrollo Social; Ley
Fundamento Orgénica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF;
legal Lineamientos de Desarrollo Comunitario del DIF; Plan Municipal de
Desarrollo 2024-2027.
La inscripcion se realizard conforme a criterios definidos; toda
persona inscrita deberd contar con registro; se daré seguimiento a la
asistencia y avance; se resguardaran datos personales; la informacion
sera insumo para evaluacion de programas; no habré participantes sin
expediente.

Politicas de
operacion
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Tiempo . , - . . .
rome dli)o de Inmediato a 5 dias hébiles por proceso de inscripcion y seguimiento
P < inicial.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

. . Document .
Responsable N° Actividad ocumento / Tiempo
Formato
Coordinacion de . ) )
Difundir convocatoria de . ,
Desarrollo 1 A Convocatoria 1 dia
Comunitario capacitacion
Coordinacion de - ..
Recibir solicitudes de Formato de ,
Desarrollo 2 L . ) N 1 a 3 dias
Comunitario inscripcion inscripcion
Coordinacion de . 2 ) )
Revisar requisitos de las Lista de .
Desarrollo 3 g . ., Inmediato
Comunitario personas solicitantes verificacion
Coordinacion de I )
Registrar a personas Registro de .
Desarrollo 4 > Inmediato
Comimbifiio aceptadas participantes
Coordinacion de Integrar expediente :
T, . Expediente de ,
Desarrollo 5 individual de XBpan 1 dia
. = participante
Comunitario capacitacion
Coordinzgion de Incorporar a la persona
Desarrollo 6 P REISOTL Lista de grupo Inmediato
Comunitario al grupo de capacitacion
Coordinacion de ol !
Dar seguimiento a la Lista de
Desarrollo 7 i . | [ ) Permanente
Comunitario asistencia y permanencia asistencia
Coordinacion de ) =
Registrar avances y Bitacora de
Desarrollo 8 : o Permanente
Comunitario observaciones seguimiento
Coordinacion de ) . | .
Identificar incidencias o Registro de
Desarrollo 9 ; e } Permanente
Comunitario desercion incidencias
Coordinacion de Evaluar participacion Cédula de
Desarrollo 10 PaL¥1p y ., Al cierre
Comunitario cumplimiento evaluacion
Coordinacion de . .,
Determinar conclusion o Acta de )
Desarrollo 11 i . ., ) Al cierre
Comunitario baja del participante conclusion o baja
) R ient E ient )
Archivo 12 esguardar‘ e?(pedlen © )‘ipedl'e nte Al cierre
del participante fisico/digital
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C. Diagrama de Flujo

Coordinacion (!e D.esarrollo P(?r§onas CECADE Archivo
Comunitario Solicitantes
Inicio
Difunde convocatoria Pagina | 263
Recibe solicitudes Entregan solicitud

Revisa requisitos
Decision: ;Cumple criterios?

Recibe

No — Notifica no aceptacion . .
notificacion

Si — Registra participante
Integra expediente
Incorpora a capacitacion Participa
Da seguimiento
Evalua participacion
Determina conclusion o baja

Resguarda
expediente
Fin
132. Procedimiento para la de Atencion a Emergencias del DIF Municipal

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del y . % ) -
procedimientd Procedimiento para la Atencion a Emergencias del DIF Municipal
Area . -
responsable Sistema Municipal DIF
Establecer el proceso para la atencién inmediata, coordinacion y
Objetivo seguimiento de emergencias que afecten a personas o familias en

situacion de vulnerabilidad, garantizando respuesta oportuna, apoyo
integral y adecuada documentacion de las acciones realizadas.
Ley de Asistencia Social; Ley General de Proteccion Civil; Ley
Fundamento Orgénica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF;
legal Lineamientos de Atencion a Poblacion en Situacion de Emergencia
(APCE); Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.
La atencion serd inmediata y prioritaria; se coordinara con Proteccion
Civil y demés autoridades; se dard prioridad a grupos vulnerables;
toda intervencion deberd documentarse; se integrara expediente por
emergencia; el DIF actuard conforme a sus atribuciones sin invadir
competencias de otras autoridades.

Politicas de
operacion
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Tiempo
promedio de
gestion

Inmediato a 72 horas, segun la naturaleza de la emergencia.

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Sistema Recibir reporte o aviso de Registro de .
. 1 . . Inmediato
Municipal DIF emergencia emergencia
Sistema ) Verificar informacion bésica Cédula de Inmediato
Municipal DIF del evento verificacion
Sistema Activar protocolo de Acuerdo de .
. 3 oy . ., Inmediato
Municipal DIF atencion a emergencias activacion
Sistema Coordmar'a}ccw‘n “.800 Oficio o enlace de .
. 4 Proteccion Civil y o Inmediato
Municipal DIF . coordinacion
autoridades
Sistema - Eve}luar necemdades. ; Cédula de .
o 5 inmediatas de la poblacion N Inmediato
Municipal DIF evaluacion rapida
afectada
Sistema Determinar tipo de apoyos a . .
Municipal DIF 6 - A Dictamen de apoyos | Inmediato
S'1st[ema 7 Brindar apoyos asistenciales | Registro de entrega Inmediato
Municipal DIF emergentes de apoyos
Sistema Canalizar a albergues o Oficio de .
S 8 .. o . Inmediato
Municipal DIF servicios especializados canalizacion
Sistema : . Padrén de atencion .
Municipal DIF 9 | Registrar personas atendidas By S Inmediato
Sistema Dar seguimiento a la Reporte de ,
Municipal DIF 0 situacion seguimiento I'a3 dias
Sistema 1 Elaborar informe de atencion Informe 1 dia
Municipal DIF a la emergencia circunstanciado
Archivo 12 Integrar y r'esguardar Expedlente. de Al cierre
expediente emergencia
C. Diagrama de Flujo
Sistema Municipal Proteccion Civil / Poblacion .
. Archivo
DIF Autoridades Afectada
Inicio
Recibe reporte
Verifica
informacion
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Activa protocolo

Coordina atencion

Ejecutan acciones
conjuntas

Evalta necesidades

Determina apoyos

Otorga apoyos

Reciben apoyos

Canaliza servicios

Da seguimiento

Elabora informe

Resguarda
expediente

Fin

133.

Procedimiento para la Activacion de la Atencion a la Poblacion en

Condiciones de Emergencia

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nombre del Procedimiento para la Activacion de la Atencion a la Poblacion en
procedimiento | Condiciones de Emergencia

Area responsable

Sistema Municipal DIF

Objetivo

Establecer el proceso para activar formalmente la atencién a la
poblacion en condiciones de emergencia, garantizando una respuesta
oportuna, coordinada y prioritaria a personas y familias en situacion
de vulnerabilidad.

Fundamento
legal

Ley de Asistencia Social; Ley General de Proteccion Civil; Ley
Orgéanica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal
DIF; Lineamientos de Atencién a Poblacion en Condiciones de
Emergencia (APCE); Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

La activacion serd inmediata ante la confirmacioén de emergencia; se
priorizara a grupos vulnerables; se actuard de manera coordinada con

operacion Proteccion Civil; toda activacion debera quedar documentada; el DIF
actuara conforme a sus atribuciones asistenciales.
Tiempo
promedio de Inmediato a 24 horas, segiin la magnitud de la emergencia.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento
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Responsable | N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Sistema 1 Recibir aviso o notificacion de Registro de aviso | Inmediato
Municipal DIF posible emergencia £
Sistema Analizar la informacion . e . .
Municipal DIF 2 preliminar recibida Cédula de andlisis | Inmediato | pagina | 271
. Confirmar la condicion de .
Sistema . . Registro de .
. 3 emergencia con autoridades -, Inmediato
Municipal DIF confirmacion
competentes
Sistema 4 Determinar la procedencia de Dictamen de Inmediato
Municipal DIF activar atencion a poblacion activacion
Sistema 5 Autorizar la activacion del Acuerdo de Inmediato
Municipal DIF protocolo APCE activacion
Sistema 6 Notificar a areas internas del Oficio o aviso Inmediato
Municipal DIF DIF interno
Sistema 7 Coordinarse con Proteccion Enlace de Inmediato
Municipal DIF Civil y dependencias coordinacion
Sistema Movilizar recursos humanos y Registro de .
o 8 : e s Inmediato
Municipal DIF materiales movilizacion
Sistema 9 Iniciar atencion a poblacion Registro de Inmediato
Municipal DIF afectada atencion
Sistema Monitorear desarrollo de la Reporte de .
. 10 : = Continuo
Municipal DIF emergencia seguimiento
Sistema 1 Documentar acciones Bitacora de Continuo
Municipal DIF realizadas acciones
Sistema 12 Elaborar informe de activacion Informe Al cierre
Municipal DIF y atencion circunstanciado
Archivo 13 Integrar y & pguardgs Expediente APCE | Al cierre
expediente
C. Diagrama de Flujo
Sistema Municipal Proteccion Civil / Poblacion .
X Archivo
DIF Autoridades Afectada
Inicio

Recibe aviso

Analiza informacién

Confirma

emergencia

Confirman situacién

Determina

procedencia

Autoriza activacion

Notifica areas DIF

Dignidad y bienestar para el pueblo



Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

Coordina acciones

Ejecutan acciones
conjuntas

Moviliza recursos

Atiende poblacion

Reciben atencion

Da seguimiento

Elabora informe

Resguarda
expediente

Fin

134.

Procedimiento para la Atencion Psicolégica a Personas Vulnerables

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
mbr 1 . i@ ., e,
No b e.de Procedimiento para la Atencion Psicoldgica a Personas Vulnerables
procedimiento

Area responsable

Sistema Municipal DIF — Coordinacion de Salud

Objetivo

Establecer el proceso para brindar atencioén psicoldgica profesional,
oportuna y confidencial a personas en situacion de vulnerabilidad,
garantizando su bienestar emocional y el adecuado seguimiento de
los casos atendidos.

Fundamento
legal

Ley General de Salud; Ley de Asistencia Social; Ley General de los
Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes; Ley Organica Municipal;
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; Plan Municipal de
Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

La atencion serd gratuita y confidencial; se priorizaran casos de
riesgo psicosocial; toda intervencion debera quedar documentada; el

operacion personal debera contar con acreditacion profesional; los casos que
excedan la competencia del DIF seran canalizados.
Tiempo
promedio de De 30 a 60 minutos por sesion; seguimiento conforme a diagnostico.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Coordinacion de Recibir solicitud de atencion Registro de :
1 NS .. Inmediato
Salud psicoldgica solicitud
Coordinacion de ) Verificar procedencia y Cédula de Inmediato
Salud disponibilidad del servicio valoracion inicial
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Psicologo(a) del 3 | Abrir expediente psicoldgico E)fp ed} ente Inmediato
DIF psicologico
Psicologo(a) del 4 Realizar entrevista inicial Formatp de 30 min
DIF entrevista
Psicologo(a) del Evaluar nivel de riesgo Escala de .
5 . . o 15 min
DIF psicosocial valoracion
Psicologo(a) del Determinar plan de Plan de atencién .
6 . . S 15 min
DIF intervencion psicoldgica
Psicologo(a) del 7 Brindar sesion d.e atencion Nota clinica 30—.60
DIF psicoldgica min
Psicologo(a) del 3 Registrar avances y Regl.str‘o de Inmediato
DIF observaciones seguimiento
Psicologo(a) del Determinar necesidad de Dictamen de :
9 - . Inmediato
DIF canalizacion externa canalizacion
Coordinacion de Canalizar a instancia Oficio de :
10 —— . Inmediato
Salud especializada, en su caso canalizacion
Psicologo(a) del 11 Programar sesiones Agenda de Segun
DIF subsecuentes atencion caso
Coordinacion de Elaborar informe de atencion Informe :
12 g 2 L Al cierre
Salud psicologica psicologico
Archivo 13 Integrar y rgsguardar Expediente Al cierre
expediente resguardado
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion de . . Instancia .
Salud Psicologo(a) DIF Externa Archivo
Inicio
Recibe solicitud
Verifica procedencia
Abre expediente
Realiza entrevista
Evalua riesgo
Decision
(Requiere
canalizacién?
Si Canaliza caso
No Brinda atencidn
Registra seguimiento
Elabora informe
Resguarda
expediente
Fin
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135.

Procedimiento para Platicas de Salud Psicoldgica en escuelas

A. Ficha del Procedimiento

Elemento Descripcion
Nomb.re.del Procedimiento para Platicas de Salud Psicoldgica en Escuelas
procedimiento

Area responsable

Sistema Municipal DIF — Coordinacion de Salud

Objetivo

Establecer el proceso para la planeacion, imparticion y evaluacion de
platicas de salud psicologica en instituciones educativas, con el fin de
promover el bienestar emocional, la prevencion de riesgos
psicosociales y la deteccion oportuna de casos vulnerables.

Fundamento
legal

Ley General de Educacion; Ley General de Salud; Ley de Asistencia
Social; Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;
Ley Organica Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal
DIF; Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

Las platicas se impartirdn previa solicitud o programacion
institucional; se adaptaran al nivel educativo; deberan contar con

operacion autorizacion de la institucion educativa; se privilegiara el enfoque
preventivo; toda actividad deberd documentarse y evaluarse.
Tiempo
promedio de De 60 a 90 minutos por platica.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Doguneuiof Tiempo
Formato
Coordinacion de Recibir solicitud o programar Solicitud o .
1 o Inmediato
Salud plética programa anual
Coordinacion de ) Verificar procedencia y Cédula de Inmediato
Salud disponibilidad viabilidad
Coordinacion de Coordinar fecha, sede y Oficio de .
3 ., A2 > 1 dia
Salud poblacion objetivo coordinacion
Psicologo(a) del Disefiar contenido de la Material ,
4 o, : . 1 dia
DIF platica psicoeducativo
Coordinacion de Gestionar autorizacion de la Oficio de ,
5 S, . L 1 dia
Salud institucion educativa autorizacion
Psicologo(a) del 6 Preparar materiales y Lista de materiales | dia
DIF recursos
Psicologo(a) del Impartir la platica de salud Registro de 60-90
7 P o .
DIF psicologica actividad min
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Psicologo(a) del 3 Reglstrar. a@stencm de Lista de asistencia | Inmediato
DIF participantes
Psicologo(a) del 9 Identificar p‘osibles casos de Registrf)’de Inmediato
DIF r1esgo deteccion
Coordinacion de Canalizar casos detectados, Oficio de .
10 L Inmediato
Salud en su caso canalizacion
Coordinacion de Evaluar resultados de la Formato de .
11 . . Inmediato
Salud platica evaluacion
Coordsl:lauc éon de 12 Elaborzz ggﬁgge dela Informe de platica 1 dia
Archivo 13 Integrar y r.esguardar Expecrli.ente de Al cierre
expediente platicas
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion de Salud | Psicologo(a) DIF Escuela Archivo
Inicio
Recibe solicitud / programa
Verifica viabilidad
Coordina fecha y sede Autlo‘r g
plética
Disefia contenido
Prepara
materiales
Imparte platica Participan
Registra
asistencia
Detecta casos
Decision
(Hay casos de riesgo?
Si Canaliza casos
No Continua
Evalua actividad
Elabora informe
Resguarda
expediente
Fin

136. Procedimiento para Traslados de Pacientes con la Unidad SITRADIF

A. Ficha del Procedimiento
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Elemento Descripcion
Nomb.re.del Procedimiento para Traslados de Pacientes con la Unidad SITRADIF
procedimiento

Area responsable

Sistema Municipal DIF — Coordinacion de Salud

Objetivo

Establecer el proceso para la recepcion, autorizacion, ejecucion y
control de los traslados de pacientes mediante la Unidad SITRADIF,
garantizando atencion segura, oportuna, documentada y conforme a
criterios médicos y administrativos.

Fundamento
legal

Ley General de Salud; Ley de Asistencia Social; Ley Organica
Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; Normas
Oficiales Mexicanas en materia de atencion prehospitalaria y traslado
de pacientes; Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

Los traslados se realizaran inicamente con autorizacioén previa; la
unidad debera contar con operador y personal capacitado; se

operacion priorizardn casos médicos justificados; todo traslado debera
documentarse antes, durante y después del servicio.
Tiempo
promedio de Variable segun distancia y condicion del paciente.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable | N° Actividad Pogurpento / Tiempo
Formato
Coordinacion de 1 Recibir solicitud de Solicitud de Inmediato
Salud traslado traslado
Coordinacion de Verificar datos del Cédula de .
2 . ] Y, Inmediato
Salud paciente y motivo validacioén
Coordinacion de Evaluar procedencia del Dictamen de .
3 ., Inmediato
Salud traslado autorizacion
Coordinacion de 4 Ao Autorizacion de Inmediato
Salud traslado
Coordinacion de 5 Programar unidad y Registro de Inmediato
Salud personal programacion
Operador 6 Revisar condiciones Lista de 15 min
SITRADIF mecdanicas de la unidad verificacion
Personal de 7 Preparar equipo médico Check list de equipo 10 min
Salud necesario
Operador Realizar traslado del ., .
SITRADIF 8 paciente Bitacora de traslado Variable
Personal de 9 Brindar atencion durante Registro de Durante
Salud el traslado atencion traslado
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Operador Arribar a unidad médica . . :
SITRADIF 10 de destino Registro de arribo Inmediato
Personal de 1 Entregar pac1e'n’te y Formato de ‘e,ntrega— Inmediato

Salud documentacion recepcion
Coordinacion de 12 Recibir reporte del Informe de servicio | dia
Salud traslado
Coordinacion de Integrar expediente del Expediente .
Salud 13 traslado SITRADIF Al clerre
C. Diagrama de Flujo
Coordinacion de Operador Personal de Unidad Archivo
Salud SITRADIF Salud Médica
Inicio
Recibe solicitud
Verifica datos
Decision
(Procede traslado?
No Informa negativa
Si Autoriza traslado
Programa unidad
Revisa unidad
Prepara equipo
Realiza traslado
Atiende
paciente
Recibe
paciente
Recibe informe
Integra expediente Resguarda
Fin
137. Procedimiento para la Entrega de Aparatos Ortopédicos y Lentes
A. Ficha del Procedimiento
Elemento Descripcion

Nomb.re.del Procedimiento para la Entrega de Aparatos Ortopédicos y Lentes

procedimiento

Area responsable

Sistema Municipal DIF — Coordinacion de Salud

Objetivo

Establecer el proceso para la recepcion de solicitudes, evaluacion,
autorizacion, entrega y seguimiento de aparatos ortopédicos y lentes

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pégina | 277



Tekiwahkapan

Dignidad y bienestar para el pueblo

a personas en situacion de vulnerabilidad, garantizando criterios
médicos, sociales y administrativos verificables.

Fundamento
legal

Ley de Asistencia Social; Ley General de Salud; Ley Organica
Municipal; Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF;
Lineamientos de Programas de Asistencia Social; Plan Municipal de
Desarrollo 2024-2027.

Politicas de

Los apoyos se otorgardn con base en estudio socioecondmico y
valoracion médica; la entrega sera personal y documentada; no se

operacion otorgaran apoyos sin expediente completo; se priorizara a poblacion
vulnerable conforme a disponibilidad presupuestal.
Tiempo
promedio de De 10 a 20 dias habiles.
gestion

B. Descripcion del Procedimiento

Responsable N° Actividad Documento / Tiempo
Formato
Coordslzlllauc éon de 1 Recibir solicitud de apoyo Solicitud de apoyo | Inmediato
Coordinacion de ) Revisar requisitos Lista de verificacion 1 dia
Salud documentales
Trabajo Social Realizar estudio Estudio .
3 . . . . 3 dias
DIF socioecondomico socioecondmico
Personal de Realizar valoracion médica . ‘1 ,
4 . Dictamen médico 1 dia
Salud u oftalmoldgica
Coordinacion de Integrar expediente del Expediente de ,
5 . 1 dia
Salud solicitante apoyo
Coordinacion de Evaluar procedencia del Dictamen de ,
6 . 1 dia
Salud apoyo procedencia
Dlrecgi;n dd 7 | Autorizar entrega del apoyo | Autorizacion oficial 1 dia
Coordinacion de Gestionar disponibilidad del Registro de ,
8 : J 1 dia
Salud aparato o lentes inventario
Coordinacion de 9 Programar qntr.ega al Vit entrega | dia
Salud beneficiario
Coordinacion de 10 Entregar aparato ortopédico Acta de er.lt,rega— Inmediato
Salud o lentes recepcion
Coordinacién de 11 Registrar ﬁgna de Acuse de recibido | Inmediato
Salud conformidad
Coordinacion de 12 Actualizar pa@ron de Padrén actualizado 1 dia
Salud beneficiarios
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Archivo

13

Resguardar expediente
completo

Expediente
fisico/digital

Al cierre

C. Diagrama de Flujo

Coordinacion
de Salud

Trabajo Social

Personal de
Salud

Direccion
del DIF

Archivo

Inicio

Recibe solicitud

Revisa requisitos

Realiza estudio
socioecondémico

Realiza
valoracion
médica

Integra
expediente

Evalua
procedencia

Decision

(Procede apoyo?

No

Informa negativa

Si

Autoriza

Gestiona apoyo

Programa
entrega

Entrega apoyo

Recaba firma

Actualiza padrén

Resguarda
expediente

Fin
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