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DIRECCION: SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO: SERVICIOS PUBLICOS

PROCESO: DIRECCION GENERAL

SUBPROCESO: ATENCION AL USUARIO

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CANALIZACION DE REPORTES

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
11/SEP/2002 1 16/0CT/2008 SPU-DG-01

|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
CANALIZACION DE REPORTES.

TRAMITE DE RECEPCION Y}

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Recibe la solicitud de servicio del ciudadano ya sea
via telefénica, por oficio o por formato de la
Direccion de Participacién Ciudadana.

2 Secretaria Llena el formato de solicitud de servicio y en el
recuadro “Area de Servicio” anota el nombre del
Departamento responsable de dar solucion.

3 Auxiliar Entrega el formato original de solicitud de servicio

Administrativo

al responsable del Area y pide se firme de recibido
en la copia.

Jefes de Areas
(Limpia y Sanidad,
Alumbrado Publico
0 Parques y
jardines)

Recibe original y archiva la copia de acuerdo al
mes y al departamento al que estuvo dirigido el
reporte.

Jefes de Areas
(Limpia y Sanidad,
Alumbrado Publico
0 Parques
jardines)

y

Analiza si se le puede dar solucién a la solicitud de
servicio.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. ROSALVA CONTRERAS | C. ROQUE LOPEZ PEREZ




6 Jefes de Areas | Sise puede dar solucion se efectlia el Servicio.

(Limpia y Sanidad,
Alumbrado Publico
o] Parques y

jardines)

7 Jefes de Areas | Hace informe de cada uno de los reportes que se
(Limpia y Sanidad, | les dieron solucion, regresando el formato de
Alumbrado Publico | solicitud original a la oficina de la Direccion y
o] Parques y | anotando la clave “10-34” o bien la palabra “OK” en
jardines) la parte del frente de la hoja.

8 Auxiliar Recibe hoja y lo archiva por departamento y por
Administrativo fecha y termina el procedimiento.

9 Jefes de Areas | Sino se puede dar solucion, se elabora un informe
(Limpia y Sanidad, | y se remite a la Direccion explicando los motivos.
Alumbrado Publico
o] Parques y
jardines)

10 Auxiliar Recibe informe y lo archiva por Departamento.
Administrativo

11 Auxiliar Informa a quién solicitod el servicio, los motivos por

Administrativo

los cuales no se podra dar solucién a su peticion.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. ROSALVA CONTRERAS

C. ROQUE LOPEZ PEREZ




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

1 Solicitudes recibidas.

Solicitudes Ejecutadas.

Establecer en forma
clara a que porcentaje de
reportes se les esta
dando solucion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Otorgar el servicio correspondiente a la mayor parte de las solicitudes de

servicio recibidas.

e Si este procedimiento se sigue al pie de la letra se puede facilmente
elaborar un informe de las actividades reportadas a cada Departamento,
pero principalmente se puede saber que hacer en caso de que alguna
persona tenga dudas del seguimiento que se le da a la solicitud que se

reciba.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ROSALVA CONTRERAS

C. ROQUE LOPEZ PEREZ




RECEPCION ¥ CANALIZACION DE SERVICIOS
PROCEDIMIENTO REPORTES DIRECCION PUBLICOS
SECRETARIA AUXILIAR JEFES DEAREAS
ADMINISTRATIVD (LIMPIAY SANIDAD,
ALUMBRADD
POBLICD O
PARDUES ¥
JARDINES)
RECIBE LA ENTREGAEL
SOLICITUD DE FORMATO N REF,J%EE&}E&M
SERVICIO DEL > ORIGINAL DE COPIADE
CIUDADAND SOLICITUD DE ACUERDO ALMES
it 7
. DEL AREA Y PIDE BEETJRETE';“TEU"%
LLENAEL SEFIRMEDE DIRIGIDO EL
FORMATO DE RECIBIDO EN LA REPORTE
SOLICITUD DE COPIA
SERMICIO Y EN EL
RECUADRO"AREA | ¥
DE SERMVICIO”
ANOTAEL ANALIZASI SE LE
NOMBRE DEL PUEDE DAR
DEPARTAVENTO SOLUCION ALA
RESPONSABLE DE SOLICITUD DE
DAR SOLUCION SERMICIO
¥
SISEPUEDE DAR
SOLUCION SE
EFECTUOAEL
SERVICIO
¥
HACE INFORME
DE CADAUNO DE
RECIBEHOJAY LOS REPORTES
LO ARCHIVAPOR QUESE LES
DEPARTAMENTO | DIERON
YPOR FECHAY | soLucidn,
TERMINAEL REGRESANDO EL
PROCEDIMIENTO FORMATO DE
SOLICITUD
ORIGINAL ALA
OFICINADE L&
DIRECCION ¥
ANOTANDO LA
CLAVE"10.234" O
BIEN LAPALABRA
“0K"EN LA PARTE
DELFRENTE DE
LAHOJA
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C ROSALVA C ROQUE LOPEZ PEREZ
MONTES SOLIS CONTRERAS




RECEPCION ¥ CANALIZACION DE SERVICIOS
PROCEDIMIENTO REPORTES DIRECCION PUBLICOS

JEFES DE AREAS AUXILIAR
(LIMPIAY SANIDAD, ADMINISTRATID
ALUMBRADO

POBLICOD

PAROLIES ¥

JARDINES)

o

$INO SE PUEDE
DAR SOLUCION,
$EELARORA UN RECIBE INFORME
INFORME Y SE —» YLO ARCHIVA
RBAITEA LA POR
DIRECCIAN DEPARTAMENTO
EXPLICANDO LOS
MOTHVOS

}

INFORMAAQUIEN
SOLICITOEL
SERMICIO, LOS
MOTIVOS POR
LOS CUALES NO
SEPODRADAR
SOLUCIGN ASU
PETICION

L
FIN

ELABORO REVISO AUTORIZO

CIETZAIARY M C ROSALVA
MONTES S0LIS CONTRERAS C.ROQUELOPEZ PEREZ




DIRECCION: SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO: SERVICIOS PUBLICOS

PROCESO: LIMPIA'Y SANIDAD

SUBPROCESO: LOTES BALDIOS

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE LOTES BALDIOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
12/SEP/2002 1 16/0CT/2008 SPU-LS-01

|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE SUPERVISION Y
LIMPIEZA DE LOTES BALDIOS.

J

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Inspeccion

Localiza lotes baldios en cada uno de los sectores.

Jefe de Inspeccion

Saca claves catastrales y toma foto de lotes sucios.

Jefe de Inspeccién

Elabora requerimientos y arma el expediente.

1
2
3
4

Jefe de Inspeccion

Notifica al propietario en forma personal o por
edicto.

ol

Propietario

Realiza limpieza de lotes.

(o2}

Jefe de Inspeccion

Toma foto de lotes limpios y termina de agregarlas
al expediente.

Jefe de Inspeccion

Turna expediente a la Secretaria para hacer Actas
y cargar éstas a Predial.

Secretaria

Archiva expediente para futuras aclaraciones y
atencion a ciudadanos.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

SOLIS

C.JETZAJARY M. MONTES

C. AURELIO MARTINEZ C. ROQUE LOPEZ PEREZ




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

1 Lotes Requeridos.

Lotes Saneados.

Conocer el porcentaje de
lotes requeridos que se
limpiaron.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dando seguimiento a este procedimiento, se podra saber en forma clara los
pasos que se deben seguir para solicitar la limpieza de lotes baldios.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. AURELIO MARTINEZ

C. ROQUE LOPEZ PEREZ




PROCEDIMIENTO

SUPERVISION DE LOTES BALDIOS

DIRECCION

SERVICIOS
PUBLICOS

JEFEDE
INSPECCION

LOCALIZALOTES
BALDIOS EN CADA
UNODELOS
SECTORES

!

SACACLAVES
CATASTRALES Y
TOMAFOTO DE
LOTES SUCIOS,

v

ELABORA
REQUERIMIENTOS
Y ARMAEL
EXPEDIENTE

!

FROPIETARIO

NOTIFICA AL
PROPIETARIO EN
FORMA
PERSONALO POR
EDICTO

REALIZALIMPIEZA
DELOTES

TOMAFOTO DE
LOTES LIMPIOS ¥
TERMINADE
AGREGARLAS AL
EXPEDIENTE

v

TURNA
EXPEDIENTE A LA
SECRETARIA
PARAHACER
ACTAS ¥ CARGAR
ESTAS A PREDIAL

[ Y

SECRETARIA

ARCHIVA
EXPEDIENTE
PARAFUTURAS

'Y

ACLARACIONES ¥
ATENCION A
CIUDADANDS

v

)

ELABORO REVISO AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.AURELIO MARTINEZ C.ROQUE LOPEZ PEREZ




DIRECCION: SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO: SERVICIOS PUBLICOS

PROCESO: LIMPIA'Y SANIDAD

SUBPROCESO: RECOLECCION DE BASURA

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECOLECCION DE BASURA

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
11/0CT/2002 1 16/0CT/2008 SPU-LS-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DEL SERVICIO DE

RECOLECCION DE BASURA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director Detecta la nueva colonia.
2 Director y Jefe de | Se incorpora de acuerdo con la ruta de recoleccion
Limpiay Sanidad | mas cercana a la nueva colonia y se adapta de
acuerdo a los dias y horarios de dicha ruta.
3 Auxiliar Se elabora un volante, para dar a conocer el dia de

Administrativo

inicio, los dias, horarios y condiciones bajo las
cuales se lleva a cabo el servicio de recoleccion.

4 Inspector Reparte el volante en la colonia.
5 Jefe de Limpia y | Se elabora un oficio, para dar a conocer al chofer
Sanidad de la ruta, de la nueva colonia.

6 Inspector Verifica que el servicio se preste de acuerdo con lo
marcado en el volante que se repartié a la gente de
la colonia.

7 Inspector Si existe alguna persona que sacé la basura fuera
de horario se le informa la importancia de respetar
los dias y horarios, si ho se presenta otra situacion
termina el proceso.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. RENE ALFONSO
OLMOS MANCILLA

C. ROQUE LOPEZ PEREZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Personas en Desacuerdo. Saber que porcentaje de
Personas de Acuerdo. los encuestados no
estan de acuerdo con el
servicio.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar el servicio de una manera eficiente.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. RENE ALFONSO C. ROQUE LOPEZ PEREZ
SOLIS OLMOS MANCILLA
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ELSERMVICIO DE
RECOLECCION

SERVICIOS
PROCEDIMIENTO | TRAMITE DE RECOLECCION DE BASURA DIRECCION PUBLICOS
DIRECTOR JEFEDELIMPIAY AUXILIAR INSPECTOR
SANIDAD ADMINISTRATIND
DETECTA LA
NUEVACOLONIA
v
SEINCORPORA SEINCORPORA
DEACUERDO CON DEACUERDO CON
LARUTADE LARUTADE
RECOLECCION RECOLECCION
MAS CERCANAA | MAS CERCANAA
LANUEWA - LANUEWA
COLONIAY SE COLONIAY SE SEELABORA UN
ADAPTADE ADAPTADE WVOLANTE, PARA
ACUERDO ALDS ACUERDO ALDS DAR ACONOCER
D1AS Y HORARIOS DIAS Y HORARIOS ELDIADE INICIO,
DEDICHARUTA DEDICHARUTA LOS DiAS, SEREPARTE EL
[ rt HORARIOS Y WOLANTE EN LA
CONDICIONES COLONIA
BAJO LAS CUALES
SELLEVA ACABD

ELABORA OFICIO
PARADAR A
CONOCER AL

CHOFER DELA
RUTA, DELA
NUEVACOLONIA

WERIFICAQUEEL
SERMICIO SE
PRESTE DE
ACUERDO CONLO
MARCADO EN EL
WOLANTE QUE SE

REPARTIO A LA
GENTE DELA
COLONIA

v

51 BUSTE ALGUNA
PERSONAQUE
SACO LABASURA
FUERADE
HORARIO SELE
INFORMALA
IMPORTANCIADE
RESPETAR LOS
DiAS YHORARIOS,
SIND SE
PRESENTAOTRA
SITUACIAN
TERMINAEL
PROCESO

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.RENE ALFONSO OLMOS
MANCILLA

C.ROQUE LOPEZ PEREZ

13



DIRECCION: SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO: SERVICIOS PUBLICOS

PROCESO: PERITAJE DE FRACCIONAMIENTOS

SUBPROCESO: PERITAJE DE FRACCIONAMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PERITAJE DE FRACCIONAMIENTOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
16/0CT/2008 D —— SPU-PF-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TERMINADA LA OBRA DE UN
FRACCIONAMIENTO, SUPERVISA QUE SE HAYA REALIZADO CONFORME A
PROYECTO PRESENTADO Y REALIZAR TRAMITES CORRESPONDIENTES
PARA CONTAR CON ALUMBRADO PUBLICO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

1

Fraccionador

ACTIVIDAD

Presenta anteproyecto de fraccionamiento al Dpto.
de Alumbrado Publico con plano de Alumbrado
Puablico, lista de materiales y memoria de calculo.

2 Encargado de | Revisa anteproyecto en el plano.
Area y Director de
Servicios Publicos
3 Obras Publicas Hace el proyecto definitivo, lo cual debe respetarse
excepto surja alguna modificacion imprevista.
4 Fraccionador Lleva a cabo las instalaciones en el
fraccionamiento.
5 Dpto. de | Supervisa que se realice de acuerdo a lo planeado.
Alumbrado
6 Dpto. de | Si hay algun incumplimiento se da a conocer a
Alumbrado Obras Publicas.
7 Fraccionador Corrige el error.
8 Fraccionador Continta con la obra hasta su finalizacion.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE MARTIN RIVERA | C. ROQUE LOPEZ PEREZ
SOLIS MARTINEZ
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9 Fraccionador Ya terminada la obra solicita el dictamen de
Alumbrado Publico.
10 Secretaria Avisa a Obras publicas que el fraccionamiento de
los requisitos del Departamento Publico para su
Municipalizacion:
- Diagrama unifilar de circuito.
- Planos de la distribucion de Alumbrado
Publico.
- Facturas del Material Eléctrico instalado.
- Protocolo de Transformadores y postes.
- Memoria Técnica descriptiva de calculos;
Balanceo, Carga total Instalada,
Especificaciones y Descripcion del Proyecto.
11 Obras Publicas Manda el Acta de Municipalizacion.
12 Fraccionador Se presenta con el finiquito del consumo de
energia eléctrica.
13 Encargado de | Da de alta el contrato de Alumbrado Publico (para
Dpto. el servicio de Alumbrado Publico); firmado por un
representante del Departamento.
14 Secretaria Archiva la “Hoja Rosa” del contrato.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Proyectos Presentados. Determinar el numero
Proyectos Realizados. de proyectos que
logran llevarse a cabo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Identificar los pasos a seguir para la instalacion del Alumbrado publico .

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JOSE MARTIN RIVERA
MARTINEZ

C. ROQUE LOPEZ PEREZ
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PROCEDIMIENTO

SERVICIOS
R NAMIEN
PERITAJE DE FRACCIONAMIENTOS DIRECCION PUBLICOS
FRACCIONADOR ENCARGADODE 0BRAS PUBLICAS DPTO. DE
AREAY DIRECTOR ALUMBRADO
DE SERMICIOS
PRESENTA
REVISA HACEEL SUPERMISAQUE
ANTEPROYECTO P BEnVES L
FRACCKINAMIENTO EN EL PLAND DEFINITIVO, LO ACUERDO ALOD
ALDPTO. DE R%g,:LErDA%PFE PLANEADO
;N(,"éjﬂg E?DUN EXCEPTO SURJA
PLANO DE ALGUNA
ALUMBRADD MODIFICACION
PUBLICO, LISTA IMPREVISTA {HaY
DEMATERIALES Y AlGUN
MBWORIADE INCUMPLI
CALCULO. MIENTO?
LLEVAACABD
LAS
INSTALACIONES |
FRACCIINAMIENTS
CORRIGEEL
ERROR
CONTINOACON
LADBRA HASTA
SUFINALIZACION
v
YATERMINADA LA
OBRASOLICITAEL
DICTAMEN DE
ALUMBRADD
POBLICO
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JOSEMARTIN C ROQUE LOPEZ PEREZ
MONTES SOLIS RIVERA MARTINEZ '
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SERVICIOS
PROCEDIMIENTO PERITAJE DE FRACCIONAMIENTOS DIRECCION PUBLICOS
SECRETARIA OBRAS PUBLICAS FRACCIONADOR ENCﬁé?PGT;SDo DE
AVSAADBRAS
PUBLICAS QUE EL SEPRESENTA DADEALTA EL
CONELFINIQUITO CONTRATO DE
FRACU%DET.??ENT —» MMD%ELACT’& —™ DELCONSUMODE [—™  ALUMBRADO
REQUISITOS DEL MUNKIPALCACION ENERGTA PUBLICD (PARA
DEPARTAMENTO ELECTRICA EL SERMICIO DE
PUBLICO PARA 3U At%"gﬂ%‘c‘g”
MUNKIPALCAC KON, FIRMADD PIJ#;! UN
REPRESENTANTE
DEL
DEPARTAVENTO
ARCHIVALA
"HOJAROSA" DEL |4
CONTRATO,
v
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JOSEMARTIN
MONTES S0LIS RIVERA MARTINEZ ¢ ROLUELOPEZPEREZ
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DIRECCION: PLANEACION

DEPARTAMENTO: PLANEACION

PROCESO: INTEGRACION DE EXPEDIENTES

SUBPROCESO: INTEGRACION DE EXPEDIENTES

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTES

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/10/2002 1 13/0CT/2008 PL-IE-O01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION ADECUADA DE LOS

EXPEDIENTES TECNICOS UNITARIOS DE OBRA Y ACCIONES QUE SE REALIZAN
CON RECURSOS DEL RAMO 33.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Supervisor de | Integra el expediente de acuerdo al “Formato base
Planeacion para la integracion de expedientes”.
2 Supervisor de | Revisa que el expediente cuente con Ila
Planeacion documentacion correspondiente, sefialando en
“Formato base para la integracion de expedientes”
la documentacién existente (Formato que se
muestra en la pagina 617).
3 Supervisor de | En caso de que falte alguna documentacion, se
Planeacién revisa si se origina en la Direccion de Obras
Publicas.
4 Supervisor de | Si no se origina de Obras Publicas, genera la
Planeacién documentacion faltante y se contintda con el archivo
de la documentacion.
5 Supervisor de | Si se origina en la Direccién de Obras Publicas se
Planeacién solicita la documentacién al supervisor de esa
Area.
6 Supervisor de | Recibe la solicitud de la documentacion.
Planeacion
7 Supervisor de | Entrega la documentacion.
Planeacion
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. MA. GUADALUPE
GUTIERREZ VALLADARES

C. ADRIANA SARA
GUZMAN CAMPOS
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8 Supervisor de | Recibe la documentacion faltante.
Planeacién
9 Supervisor de | Revisa que esté completa la documentacion e
Planeacién integra al expediente de la obra.
10 Director de | En caso de que haga falta algun documento
Planeacién elabora oficio de peticion de la documentacién
faltante.
11 Director de Obras | Recibe oficio de solicitud de documentacion,
Pulblicas firmando acuse de recibido.

12 Director de Obras | Entrega la documentacion faltante.
Pulblicas

13 Supervisor de | Recibe la documentacion faltante y continda con el
Planeacion archivo de la documentacion.

14 Coordinador En caso de que no haga falta ningin documento,
procede al archivo de la documentacién en el
expediente correspondiente.

15 Coordinador Archiva expediente.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Expedientes Integrados. Realizar la integracion de

Expedientes con
Documentacion
Completa.

expedientes
correctamente.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Tener una organizacion y control de los expedientes.

e Contar con la documentacién completa en cada uno de los expedientes.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. MA. GUADALUPE
GUTIERREZ VALLADARES

C. ADRIANA SARA
GUZMAN CAMPOS
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H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ALVAREZ, COL.

P P =
DIRECCION DE PLANEACION -~
. NUMERO DE
MODALIDAD DE EJECUCION OBRA
NOMBRE DE LA
<_( < CONTRATO OBRA
O Q < LOCALIDAD
Z [ 5 Q < MODALIDAD DE
w e g |2q € | esecucion
a) z x | Zw 4 FUNDAMENTO LEGAL
> o a Seo 21 3 MONTO
(@) z or-Zz o
] Q g |2<3| & AUTORIZADO
o [ o [Sg2| © MONTO
w 1% g Q24| Q |EJERCIDO LEY ESTATAL DE OBRAS PUBLICAS
a) £ 8 |& g B SALDO
[a) ) =z =
< I - DOCUMENTO 23 de junio de 2008
1 ESTUDIO DE PREINVERSION ART. 21
ESTUDIOS TECNICOS (Mecénica de suelos,
2 calculo estructural, impacto ambiental, otros) ARTS. 20, 21
3 DICTAMEN DE FACTIBILIDAD ART. 17
4 CONSTANCIA QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL INMUEBLE ART. 19
5 PERMISOS, AUTORIZACIONES y LICENCIAS
6 PROYECTO DE OBRA
ESPECIFICACIONES TECNICAS y DE
7 CONSTRUCCION DE OBRA ART. 24
8 PROGRAMA DE EJECUCION DE OBRA
9 PROGRAMA DE SUMINISTROS ARTS., 71, 73
10 PRESUPUESTO BASE
11 CATALOGO DE CONCEPTOS
12 ANALISIS DE MANO DE OBRA (FSAR),
MAQUINARIA y EQUIPO i ART. 21
13 TARJETAS DE ANALISIS DE BASICOS
14 TARJETAS DE ANALISIS DE PRECIOS
UNITARIOS
15 EXPLORACION DE INSUMOS
16 ACTA DE APROBACION DE CABILDO ART.24
ACUERDO DE EJECUCION DE OBRA
17 (ADMON.. DIRECTA) ART. 71
18 * FORMATO DE INFORMACION BASICA DE .
LA OBRA
19 CONVOCATORIA PUBLICA ARTS., 31, 32
20 INVITACION A CONTRATISTAS ART. 41
COTIZACIONES COMPARATIVAS EN
21 HOJAS MEMBRETADAS ART. 43
22 FACTURAS DE INSUMOS ART. 70
23 REAEICZ)QSSSS DE CHEQUE DE LOS PAGOS ART. 31 Ley de presup. Contable y Gasto Publico
24 ACTA CIRCUNSTANCIADA EN SU CASO ART. 42
DICTAMEN DE ADQUISICIONES DEL
25 COMITE DE ANALISIS y EVALUACION ART. 70
26 BASES DEL CONCURSO
27 ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES ART. 33
28 CARTA DE LA VISITA DE OBRA
-l
w 29 CATALOGO DE CONCEPTOS DEL P
o < CONTRATISTA (PROPUESTA GANADORA) :
6 = 20 LISTA DE MATERIALES DE PRECIOS
& 2 ACTUALIZADOS
2 a1 ANALISIS DE MANO DE OBRA,
ol MAQUINARIA y EQUIPO
'§ % 32 TARJETAS DE ANALISIS DE BASICOS ART. 38
3° a3 TARJETA DE ANALISIS DE PRECIOS
I} UNITARIOS
a 34 PROGRAMA CALENDARIZADO DE
EJECUCION DE LOS TRABAJOS
ACTA PRIMERA y SEGUNDA DEL
35 CONCURSO ART. 37
36 CUADROS COMPARATIVOS
37 DICTAMEN TECNICO PARA EMISION DEL ART38
FALLO
38 ACTA DE FALLO DEL CONCURSO ART. 39
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ESCRITO PARA ACREDITAR CRITERIOS DE

39 ECONOMIA, EFICACIA, EFICIENCIA, ART. 41
IMPARCIALIDAD y HONRADEZ
20 CONTRATO DE OBRA ARTS. 45, 46
DICTAMEN TECNICO QUE FUNDAMENTE
4 EL CONVENIO MODIFICATORIO ART. 69 Reglamento
42 CONVENIO MODIFICATORIO ART. 59
43 FIANZAS (ANTICIPO y CUMPLIMIENTO) ART. 48
44 ANTICIPO (POLIZA y FACTURA) ART. 50
45 DESTAJO DE MANO DE OBRA ART. 70
46 ESTIMACIONES DE OBRA (CON FACTURA)
> ART. 53, 54
47 NUMEROS GENERADORES y CROQUIS
48 AJUSTES DE COSTOS ARTS., 56, 57, 58
ALBUM FOTOGRAFICO DEL INICIO,
49 PROCESO y TERMINACION DE LA OBRA ART. 53, 54
50 BITACORA DE OBRA ART. 46
51 * ADECUACION DE LA OBRA .
ACTA DE ENTREGA RECEPCION
52 (CONTRATISTA-DEPENDENCIA) ART. 64
ACTA DE ENTREGA RECEPCION
53 (DEPENDENCIA EJECUTORA- DEPENDENCIA ART. 72
OPERADORA)
54 ACTA DE FINIQUITO ART. 64
GARANTIA POR VICIOS OCULTOS CON
55 VIGENCIA DE UN ARO ART. 66
56 SEGURO DE LA OBRA ART. 6
REGISTRO DEL TITULO DE PROPIEDAD
57 DEL INMUEBLE PRODUCTO DE LA OBRA ART. 65
PUBLICA
s DICTAMEN DE LA CONTRALORIA 6 DEL ARTS. 75.76

ORGANO DE CONTROL

22




PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE EXPEDIENTES

DIRECCION PLANEACION

SUPERVISOR DE
PLANEACION

INTEGRAEL
EXPEDIENTE

¥

REVISAQUE EL
EXPEDIENTE

CUENTE CON LA
DOCUMENTACION
CORRESPONDIEN

TE

s FALTA
ALGUNA
DOCUMEN
TACION?

REVISASI SE
ORIGINAEN LA
DIRECCION DE

0BRAS PUBLICAS.

FALTANTE
SEOQRIGINA
ENO.PUB.7

sl

SOLICITA
DOCUMENTACIGON
AL SUPERVISOR
DEESA AREA,

O

GENERALA
DOCUMENTACION
FALTANTE ¥ SE
CONTINOACON
ELARCHIVOD DE
La
DOCUMENTACION

=0

On

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C. MA GUADALUPE
GUTIERREZ VALLADARES

C ADRIANA SARA GUZMAN
CAMPOS

23



PROCEDIMIENTO INTEGRACION DE EXPEDIENTES DIRECCION PLANEACION
SUPERMVISOR DE DIRECTOR DE COORDINADOR
PLANEACION 0BRAS POIBLICAS
RECIBELA ARCHIVA
SOLICITUD DELA
DOCUMENTACIAN EXPEDIENTE.
v
ENTREGA LA FIN
DOCUMENTACIGN
¥
RECIBE LA
DOCUMENTACION
FALTANTE
& FALTA
b s
- LA UMEN
TACION: CION FALTANTE
Z '3
a e
EXPEDIENTE E DOCUMENTACION
LAOBRA 'ACUSEDE
RECIBIDO,
¥
ENTREGA LA
DOCUMENTACION
FALTANTE
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C. MA. GUADALUPE C ADRIANA SARA GUZMAN
MONTES SOLIS GUTIERREZ VALLADARES CAMPOS




DIRECCION: PLANEACION
DEPARTAMENTO: PLANEACION

PROCESO: MICROEMPRESAS

SUBPROCESO: CREDITO SUBSIDIO

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DEL CREDITO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
30/SEP/2002 1 13/0CT/2008 PL-MI-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESCRIBIR EL PROCESO PARA
OTORGAR UN CREDITO PARA INICIAR Y/O APOYAR UNA MICROEMPRESA

PARA ASI PROPORCIONAR EL CRECIMIENTO ECONOMICO Y LA GENERACION
NFE FMPI FNK FNFL MIINICIPIO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Presidente Recepcion de solicitudes de crédito de
Municipal Microempresas.

2 Presidente Envia una copia de la solicitud recibida a la
Municipal Direccion de Planeacion.

3 Secretaria de | Recibe solicitud de crédito y turna al Director de
Planeacién Planeacion.

4 Director de | Revisa y entrega copia al Coordinador.
Planeacion

5 Coordinador de | Recibe copia de solicitud de crédito.
Microempresas

6 Coordinador de | Revisa si la solicitud es para crédito de produccion
Microempresas y/o servicios.

7 Coordinador de | No procede, proporciona informacién sobre otras
Microempresas instituciones de crédito y termina proceso.

8 Beneficiario Recibe informacion sobre instituciones de crédito y

termina proceso.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. CRISPIN GUERRA C. CRISPIN GUERRA

SOLIS CARDENAS CARDENAS
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9 Coordinador de | Si procede, solicita documentacion:
Microempresas - 3 Cotizaciones.
- 3 Cartas de recomendacion de casas
comerciales.
- Copia del acta de nacimiento.
- 2 Copias de comprobantes de domicilio.
- RFC
- Copia de credencial IFE.
10 Beneficiario Entrega la documentacion requerida.
11 Coordinador de | Revisa la documentacion ¢La documentacion esta
Microempresas completa?.
12 Coordinador de | No esta completa la documentacion, informa al
Microempresas Beneficiario de la documentacion faltante.
13 Beneficiario Completa la documentacion.
14 Coordinador de | Si esta completa la documentacion, aplicacion del
Microempresas estudio técnico financiero para revisar viabilidad.
15 Coordinador de | No es viable, informa al Beneficiario de la negativa
Microempresas de ser viable.
16 Beneficiario Recibe la negativa al crédito por no ser viable.
17 Coordinador de | Si es viable, se integra el expediente.
Microempresas
18 Director de | Envia oficio al H. Cabildo para aprobar las
Planeacién propuestas de crédito.
19 Director de | Envia certificacion del H. Cabildo.
Planeacién
20 Secretaria de | Recibe certificacion y turna al Director de
Planeacién Planeacion.
21 Director de | Entrega a la secretaria original para archivo y copia
Planeacién al Coordinador de la certificacion recibida.
22 Coordinador de | Recibe copia de la certificacion del H. Cabildo.
Microempresas
23 Coordinador de | No fue aprobado el crédito, informa al Beneficiario
Microempresas de la negativa a la aprobacion de su crédito.
24 Beneficiario Recibe negativa a la aprobacién de su crédito.
25 Director de | Solicita mediante oficio a la Tesoreria Municipal la
planeacion elaboracién de cheques.
26 Coordinador de | Si fue aprobado el crédito, se procede a la
Microempresas elaboracién de pagarés y contrato, esto se hace
hasta saber la fecha de entrega del cheque.
27 Coordinador de | Realiza invitacion a los beneficiarios para el Curso
Microempresas Emprendedores.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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28 Beneficiario Recibe invitacion del curso.

29 Secretaria de | Imparticion a los beneficiarios del curso
Economia Emprendedores.

30 Beneficiario Firman pagarés y contrato.

31 Director de | Recoge en el Departamento de Egresos los
Planeacion cheques de la entrega.

32 Presidente Realiza la entrega de los recursos.
Municipal

33 Coordinador de | Archiva originales en expediente correspondiente.
Microempresas

34 Beneficiario Entrega facturas originales de la compra realizada.

35 Coordinador de | Recibe y archiva facturas originales.
Microempresas

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Objetivos Alcanzados. Lograr cumplir con los
Objetivos Programados. | objetivos programados en
la entrega rapida de
créditos.
VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO
e Establecer los pasos a seguir para poder acceder a un crédito a las

personas que no son sujetas de crédito en instituciones financieras para
fines de microempresas.

e Ahorro de tiempo

microempresas.

y esfuerzo para

la entrega de un crédito de

Cumplir con los pasos establecidos en la normatividad para la entrega de

créditos.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. CRISPIN GUERRA C. CRISPIN GUERRA
SOLIS CARDENAS CARDENAS

27




PROCEDIMENTO | OTORGAMIENTO DEL CREDITO DIRECCION PLANEACION
PRESIDENTE SECRETARIADE DIRECTOR DE COORDINADOR DE
MUNICIPAL PLANEACION PLANEACION MICROBJAPRESAS
RECIBE
RECEPCION DE REVISAY
SOLICITUD DE RECIBE COPIADE
W&CEE';’T%ESEDE o CREDITO YTURNA |—p E"T“Egi‘fw""" s  SOLICITUD DE
AL DIRECTOR DE CREDITO
MICROBJAPRESAS. COORDINADOR,
PLANEACION.
¥ ¥
ENVIAUNACOPIA REVISASI LA
DELASOLICITUD SOLICITUD ES
RECIBIDAALA PARACREDITO DE
DIRECCION DE PRODUCCION Y70
PLANEACION. SERVICIOS.
+ FALTA NO
ALGUNA
DOCUMEN
TACION?
PROPORCIONA
sl INFORMACION
SOBRE OTRAS
INSTITUCIONES
SOLICITA
DOCUMENTACION: DECREDITO.
3 COTIZACIONES,
3 CARTAS DE
RECOMENDACION
0E CASAS
COMERCIALES,
COPIA DEL ACTA
DE NACIMIENTO,
2 COPIAS DE
COMPROBANTES
DE  DOMICILIO,
RFC, COPIA DE
CREDENCIALIFE
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C CRISPIN GUERRA C ADRIANA SARA GUZMAN
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PROCEDIMIENTO | OTORGAMIENTO DEL CREDITO DIRECCION PLANEACION

BENEFICIARID COORDINADOR DE DIRECTOR DE
MICROBMPRESAS PLANEACION
ENTRéGALA
DOCUMENTACIGN 4* REVISALA
REQUERIDA DOCUMENTACION
INFORMAAL
BENEFICIARIO DE
LA
COMPLETA LA DOCUMENTACION
DOCUMENTACION FALTANTE.
NO
INFORMAAL
BENEFICIARIO DE
LANEGATIA DE
SERVIABLE
APLICACION DEL
ESTUDIO
FINANCIERO PARA
REVISAR
VIABILIDAD
v
ENVIAOFICIO AL
SEINTEGRAEL
H. CABILDO PARA
EXPEDIENTE APROBAR LAS
PROPUESTAS DE
CREDITO
¥
ENVA
CERTIFICACION
DELH. CABILDO.
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C CRISPIN GUERRA C_ADRIANA SARA GUZMAN
MONTES SOLIS CARDENAS CAMPOS




PROCEDIMIENTO OTORGAMIENTO DEL CREDITO DIRECCION PLANEACION
SECRETARIADE DIRECTOR DE COORDINADOR DE BENEFICIARID
PLANEACION PLANEACION MICROBAPRESAS
ENTREG
CERTTFEI%L‘EEICIN Y SNECREr’TﬂglliA REC'EE&UP'ADE
TURNAAL —» ORIGINALPARA | g .ot o
ARCHIVD Y COPIA
EI&E%CEL?:}TC?E AL COORDINADOR DELH. CABILDO
DELA
CERTIFICACION v
RECIBIDA NO
INFORMAAL
sl g BENEFICIARIO DE
LANEGATIVA A LA
ELABORACION DE APROBACIGON DE
PAGARES ¥ SU CREDITO
CONTRATO
INVITACIGN ALOS FIN
BENEFICIARIOS RECIBE
PARAEL CURSO »  INVATACION DEL
EMPRENDEDORE CURSO
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M C CRISPIN GUERRA C ADRIANA SARA GUZMAN
MONTES SOLIS CARDENAS CAMPOS
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PROCEDIMIENTO OTORGAMIENTO DEL CREDITO DIRECCION PLANEACION
SECRETARIADE BENEFICIARID DIRECTOR DE PRESIDENTE COORDINADOR DE
ECONDMIA PLANEACION MUNICIPAL MICROBAPRESAS
L0S ARCHIVA
BEgsf'ccd‘;g::?s FIRMAN PAGARES |- UREE’C“?‘QE‘E Eﬂsle EN?RE%%S EL?.OS - G;ﬁ'&ﬁ%ﬁ-g"
BMPRENDEDORE ¥ CONTRATO e UEs DELA RECURSOS CORRESPONDIEN
g ENTREGA I
ENTREGA
FACTURAS
ORIGINALES DE [«
LACOMPRA
REALIZADA
RECIBE Y
ARCHIVA
FACTURAS
ORIGINALES
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M C CRISPIN GUERRA C ADRIANA SARA GUZMAN
MONTES SOLIS CARDENAS CAMPOS
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DIRECCION: PLANEACION

DEPARTAMENTO: PLANEACION

PROCESO: MICROEMPRESAS

SUBPROCESO: CREDITO SUBSIDIO

PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DEL CREDITO

FECHA

ELABORACION

NO.

FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

30/SEP/2002

1 13/0CT/2008 PL-MI-02

REALIZAR EL PAGO DEL CREDITO DE MICROEMPRESAS.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESCRIBIR EL PROCESO PARA}

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

‘No.  RESPONSABLE

1

Coordinador
Microempresas

de

~ ACTIVIDAD

Entrega al beneficiario el no. de cuenta para
realizar el pago.

2 Beneficiario Realiza el pago en la Tesoreria Municipal.
3 Beneficiario Entrega copia del recibo al Coordinador de
Microempresas.

4 Coordinador de | Entrega el pagaré correspondiente al pago
Microempresas realizado, archivando copia del recibo.

5 Coordinador de | Realiza la actualizacién diaria al padréon de las
Microempresas amortizaciones de los pagos recibidos.

6 Coordinador de | No hay pagares vencidos, termina el proceso.
Microempresas

7 Coordinador de | Si hay pagaré vencido, a los 6 dias realiza la visita
Microempresas al beneficiario para recordar verbalmente el pago.

8 Beneficiario Recibe notificacion.

9 Beneficiario Efectua el pago, vuelve a iniciar el procedimiento.

10 Coordinador de | No efectlia el pago, a los 15 dias de la fecha de
Microempresas vencimiento del pagaré se realiza la visita al

Beneficiario para recordar el pago por escrito.

11 Beneficiario Recibe notificacion.

12 Beneficiario Efectla el pago, vuelve a iniciar el procedimiento.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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13 Coordinador de | No efectia el pago a los dos pagarés vencidos, se
Microempresas le dejara por escrito otro recordatorio de pago.
14 Beneficiario Recibe notificacion.
15 Beneficiario Efectia el pago, al tercer pagaré vencido, se le
dejara por escrito otro recordatorio de pago.
16 Coordinador de | No efectua el pago, al tercer pagaré vencido, se le
Microempresas dejara por escrito otro recordatorio de pago.
17 Beneficiario Recibe notificacion.
18 Beneficiario Efectla el pago, vuelve a iniciar el procedimiento.
19 Director de | No efectua el pago, a los 5 dias habiles se le envia
Planeacién al Departamento de Asuntos Juridicos para su
cobro.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR OBJETIVO

1 Objetivos Alcanzados.

Objetivos Programados.

Lograr cumplir con los
objetivos programados en
la entrega rapida de
créditos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Con la recuperacion del crédito poder cumplir con la meta de 10 créditos

otorgados por afo.

e Apoyar en la generacion de empleos.

e Apoyar el crecimiento econdmico de las Microempresas del Municipio.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

RECUPERACIONDEL CREDITO

DIRECCION

PLANEACION

COORDINADOR DE
MICROBAPRESAS

ENTREGA AL
BENEFICIARIO EL
NO. DECUENTA
PARAREALIZAR
ELPAGD

BENEFICIARIO

4.|

REALIZAEL PAGD
EN LATESORERIA
MUNICIPAL

|

ENTREGA EL
PAGARE
CORRESPONDIEN
TE AL PAGO
REALIZADO,
ARCHINVANDO
COPIADEL
RECIBO

'y

ENTREGACOPIA
DELRECIBO AL
COORDINADOR

DE
MICROBAPRESAS

v

REALIZALA

ACTUALIZACION
DIARIAAL
PADRON DE LAS
AVORTIZACIONES
DELOS PAGOS
RECIBIDOS

6 DIAS REALIZA LA
WISITAAL
BENEFICIARIO
PARARECORDAR
WERBALMENTE EL
PAGOD

|

RECIBE
NOTIFICACIGN

A15 DIAS DE
FECHADE
VENCIMIENTO DE
PAGARE REALIZA
LAMISITAA
BENEFICIARIO
PARARECORDAR
ELPAGO POR
ESCRITO

VUELVE A INICIAR

PROCEDIMIENTO

O

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.CRISPIN GUERRA

CARDENAS

C ADRIANA SARA GUZMAN
CAMPOS
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PROCEDIMIENTO RECUPERACIONDEL CREDITO DIRECCION PLANEACION
BENEFICIARID
(R |A|
RECIBE
NOTIFICACION
NO EFECTOA EL
PAGO ALOS DOS
PAGARES
\,"ENCIDOAS.PSUiLE
Eg EJRﬁI.'?D OTRO wELwlétINlCIAR
RECORDATORIO PROCEDIMIENTO
DEPAGOD
| >
Y
( FIN )
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C CRISPIN GUERRA C ADRIANA SARA GUZMAN
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DIRECCION: PLANEACION
DEPARTAMENTO: PLANEACION

PROCESO: MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

SUBPROCESO: CREDITO SUBSIDIO

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
21/SEP/2002 1 13/0CT/2008 PL-MV-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESCRIBIR EL PROCESO PARA
OTORGAR UN CREDITO EN CONDICIONES DE REZAGO SOCIAL, EL CUAL
CONSISTE EN DOS VALES PARA MATERIALES DE CONSTRUCCION.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

‘No.  RESPONSABLE

~ ACTIVIDAD

1 Coordinador de | Elaboracién del programa de trabajo.
Vivienda

2 Director de | Envia oficio al H. Cabildo para autorizar el
Planeacion programa.

3 Secretario General | Envia Certificacion y turna al Director de

Planeacion.

4 Secretaria de | Recibe la certificacion y turna al Director de
Planeacion Planeacion.

5 Director de | Entrega a la Secretaria original para archivo y copia
Planeacion al Coordinador de la Certificacion Recibida.

6 Coordinador de | Recibe copia de la Certificacion del H. Cabildo.
Vivienda

7 Coordinador de | Si fue autorizado el programa, solicita cotizaciones
Vivienda de los materiales de construccion a proveedores

del Municipio.

8 Coordinador de | Recibe cotizaciones de los proveedores.
Vivienda

9 Coordinador de | Recibe solicitudes de paquete de material para
Vivienda mejoramiento de vivienda (llenar formato MV1).
ELABORO REVISO AUTORIZO
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10 Coordinador de | Aplicacion del estudio socioeconémico y toma de
Vivienda fotografias del area a rehabilitar y/o construir.
11 Coordinador de | Revisar que cumpla con los requisitos: Ser persona
Vivienda de bajos recursos, vivir en zona de pobreza
extrema y/o marginacion social, no recibir apoyos
similares de otros programas y no se apoyara a
viviendas que se encuentren en zonas irregulares.
12 Coordinador de | No cumple, archiva en expediente de propuestas
Vivienda no aceptadas.
13 Coordinador de | Si cumple, solicitar documentos para formar
Vivienda expediente: copia de credencial de elector, recibo
de predial, comprobante de domicilio.
14 Beneficiario Entrega de documentacion.
15 Coordinador de | Revisa la documentacion.
Vivienda
16 Coordinador de | No esta completa, informa al beneficiario de la
Vivienda documentacion faltante.
17 Beneficiario Completa la informacion faltante.
18 Coordinador de | Si esta completa, se elabora el expediente.
Vivienda
19 Director de | Envia oficio al H. Cabildo para aprobar las
Planeacion propuestas de credito.
20 Secretario General | Envia certificacién del H. Cabildo.
21 Secretaria de | Recibe certificacion y turna al Director de
Planeacién Planeacion.
22 Director de | Entrega a la Secretaria original para archivo y copia
Planeacién al Coordinador de la Certificacion recibida.
23 Coordinador de | Recibe copia de la Certificacion del H. Cabildo.
Vivienda
24 Coordinador de | No fue aprobado el crédito, informa al Beneficiario
Vivienda de la negativa a la aprobacion de su crédito.
25 Coordinador de | Si fue aprobado el crédito, archivar copia de la
Vivienda certificacion en expediente general.
26 Coordinador de | Programar la entrega de paquetes informando a los
Vivienda beneficiarios la fecha y hora para recibirlos.
27 Coordinador de | Elaboracion de vales, pagarés, relacion de
Vivienda proveedores de materiales y precios.
28 Beneficiario Firma de pagarés.
29 Presidente Entrega de los vales de material.
Municipal
ELABORO REVISO AUTORIZO
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30 Beneficiario Realiza canje de vales para adquisicion de
material.
31 Coordinador de | Recibe de los proveedores la factura para pago.
Vivienda
32 Coordinador de | Entrega de contra recibo al proveedor, para dar
Vivienda tramite al pago de la factura.
33 Director de | Entrega al Departamento de Egresos relacion de
Planeacién las facturas a pagar, anexando los vales y contra
recibo firmado de recibido de los materiales por el
beneficiario.
34 Director de | Paga facturas a proveedores de cada Beneficiario.
Egresos
35 Coordinador de | Realiza visita domiciliaria para verificar la
Vivienda ampliacién, tomar fotografias de la obra terminada.
36 Coordinador de | Archivo de fotografias.
Vivienda
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Objetivos Alcanzados. Lograr cumplir con los

Objetivos Programados.

objetivos programados en
la entrega de créditos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Establecer los pasos a seguir para poder acceder a un crédito de
mejoramiento de vivienda.

e Ahorro de tiempo y esfuerzo en cada entrega.

e Cumplir con las normas establecidas en los reglamentos para la entrega de

créditos.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION PLANEACION

PROCEDIMIENTO | OTORGAMIENTO DE CREDITO

COORDINADOR DE DIRECTOR DE SECRETARID SECRETARIADE
WIVIENDA PLANEACION GENERAL PLANEACION
ELABORACION ENVIADFICIO AL ENViA RECIBELA
DEL PROGRAMA p| H.CABILDOPARA | . CERTIFICACION Y CERTIFICACION ¥
DETRABAJID | AUTORIZAR EL TURNAAL TURNAAL
PROGRAMA DIRECTOR DE DIRECTOR DE
PLANEACION PLANEACION
RECIBE COPIADE ity
LA
CERTIFICACION Ag%m‘;%, %’;ﬁ’i‘h
DELH. CABILDO AL COORDINADOR -+
DELA
CERTIFICACION
RECIBIDA
SOLICITA
COTIZACIONES DE
LOS MATERIALES
DE
CONSTRUCCION A
PROVEEDORES
DELMUNICIFIO
v
RECIBE
COTIZACIONES DE
LOS
PROVEEDORES
v
RECIBE
SOLICITUDES DE
PAQUETE DE
MATERIAL PARA
MEJORAMIENTO
DEVIMENDA
(LLENAR
FORMATO My1)
ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO

DE CREDITO

DIRECCION

PLANEACION

COORDINADOR DE

WIVIENDA

A

APLICACIGN DEL
ESTUDIO
SOCINECONOMIC
0YTOMADE
FOTOGRAFIAS
OELAREA A
REHABILITAR Yi0
CONSTRUIR

¥

REVISAR CUMPLA
CONLODS
REQUISITOS: SER
PERSONADE
BAJDS
RECURSO0S, WMMR
ENZONADE
POBREZA
EXTRBJA YO
MARGINACION
$OCIAL, NO
RECIBIR APOYOS
SIMILARES DE
0TROS
PROGRAMAS Y
NO SE APOYARA A
YIVIENDAS QUE
SEENCUENTREN
EN ZONAS
IRREGULARES

ARCHIVAEN
EXPEDIENTE DE
PROPUESTAS NO

ACEPTADAS

SOLICITAR
DOCUMENTOS
PARAFORMAR

EXPEDIENTE:

BENEFICIARIO

ENTREGADE
—» DOCUMENTACION

O

COPIADE -
CREDENCIALDE
ELECTOR, RECIBO
DEPREDIAL,
COMPROBANTE
DEDOMICILIO

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
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PROCEDIMIENTO OTORGAMIENTO DE CREDITO DIRECCION PLANEACION
COORDINADOR DE DIRECTOR DE SECRETARIADE PRESIDENTE
WIVIENDA PLANEACION PLANEACION MUNICIPAL
) ENVIA RECIBE
E)(EIE;E)SIOERN%E CERTIFICACION CERTIFICACION ¥
DELH. CABILDOD TURNAAL
DIRECTOR DE
PLANEACION
ENTREGA A LA
SECRETARIA
ORIGINAL PARA
RECIBE&OFIADE . ARCHIVO Y COPIA
CERTIFICACION ALCOORDINADOR
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ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO OTORGAMIENTO DE CREDITO DIRECCION PLANEACION
COORDINADOR DE DIRECTOR DE
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DIRECCION: PLANEACION

DEPARTAMENTO: PLANEACION

PROCESO: MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

SUBPROCESO: RECUPERACION DEL CREDITO SUBSIDIO

PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DEL CREDITO

FECHA

ELABORACION

NO.

FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

21/SEP/2002

1 13/0CT/2008 PL-MV-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESCRIBIR EL PROCESO PARA
RECUPERAR EL CREDITO OTORGADO EN EL PROGRAMA MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

SOLIS

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Coordinador de | Entrega al Beneficiario el no, de cuenta para
Vivienda realizar el pago.
2 Beneficiario Realiza el pago en la Tesoreria Municipal.
3 Beneficiario Entrega copia del recibo al Coordinador de
vivienda.
4 Coordinador de | Entrega el pagaré correspondiente al pago
Vivienda realizado, archivando copia del recibo.
5 Coordinador de | Realiza la actualizacién diaria al padréon de las
Vivienda amortizaciones de los pagos recibidos.
6 Coordinador de | No hay pagarés vencidos, termina el proceso.
Vivienda
7 Coordinador de | Si hay pagares vencidos, al mes de vencido realiza
Vivienda una visita para recordar el adeudo verbalmente y
solicitarle el pago.
8 Beneficiario Recibe notificacion.
9 Beneficiario Efectla el pago, vuelve a iniciar el procedimiento.
10 Director de | No efectia el pago, conviene con la Tesoreria
Planeacion Municipal para el auxilio del cobro con un
notificador a los beneficiarios que presentan mas
de dos meses de atraso.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. ENRIQUE LOPEZ C. ENRIQUE LOPEZ
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11 Coordinador de | Entrega al Notificador durante la cobranza, listado
Vivienda ordenado por colonia un aviso firmado por el
Director de Planeacion para cada Beneficiario.
12 Coordinador de | Realiza la visita para cobro en cada domicilio.
Vivienda
13 Notificador de | Si paga el Beneficiario al Notificador, este entrega
Tesoreria un recibo provisional.
14 Notificador de | Realiza el pago de los abonos recibidos en la
Tesoreria Tesoreria Municipal.
15 Notificador de | Entrega copia del recibo al Coordinador de
Tesoreria Vivienda.
16 Coordinador de | Recibe la copia y entrega al Notificador el pagaré
Vivienda correspondiente al pago realizado archivando la
misma.
17 Notificador de | Entrega el recibo original y su pagaré respectivo al
Tesoreria Beneficiario.
18 Beneficiario Recibe pagarés y recibo original.
19 Director de | No paga el Beneficiario, envia expediente por
Planeacién medio de oficio al Departamento de Asuntos
juridicos para su cobro.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Objetivos Alcanzados. Establecer los objetivos a

Objetivos Programados.

alcanzar en el pago de un
crédito o recuperacion del
mismo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Establecer los mecanismos para la recuperacion del crédito, lo cual
permitir4, mas otorgamientos de los mismos.

e Ahorro de tiempo y esfuerzo en las recuperaciones.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ENRIQUE LOPEZ

C. ENRIQUE LOPEZ
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PROCEDIMIENTO RECUPERACION DELCREDITO DIRECCION PLANEACION
CODRDINADOR DE DIRECTOR DE BENEFICIARID DIRECTOR DE
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ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO RECUPERACION DELCREDITO DIRECCION PLANEACION
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ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: PLANEACION

DEPARTAMENTO: PLANEACION

PROCESO: PAGO DE ESTIMACIONES

SUBPROCESO: TRAMITE PARA PAGO DE ESTIMACION

PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA PAGO DE ESTIMACION

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
21/SEP/2002 1 13/0CT/2008 PL-PE-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESCRIBIR CADA UNA DE LAS ETAPAS
QUE INTERVIENEN PARA EL PAGO DE UNA ESTIMACION.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Auxiliar Contable Turna estimacion al Supervisor responsable de la
obra para validacion a Cabildo.
2 Auxiliar Contable Revisa la caratula de la estimacion y los
documentos anexos que esta sefala.
3 Auxiliar Contable En caso de que no se encuentre completa la
documentacion se regresa al Director de Obras
Publicas para que complete la documentacién y la
regrese.
4 Auxiliar Contable Si se encuentra la documentaciébn completa,
captura en formato de recepcion de estimaciones.
5 Supervisor de | Recibe la estimacién de la Direccion de Obras
Obras Pulblicas para tramite de pago.
6 Supervisor de | Recibe la estimacion y revisa que cumplan con los
Obras requerimientos documentales y financieros de
conformidad con lo proyectado.
7 Supervisor de | Si no cumple con los requerimientos termina
Obras procedimiento.
8 Supervisor de | En caso de que cumpla con los requerimientos,
Obras revisa fisicamente en la obra volumetria de
estimaciones por cobrar.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. MA. GUADALUPE C. ADRIANA SARA
SOLIS GUTIERREZ VALLADARES | GUZMAN CAMPOS
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9 Supervisor de | Turna la estimacion al Coordinador Financiero
Obras (Direccion  de  Planeacion), para  revisar
aritméticamente lo que se realizo.
10 Coordinador Verifica la suficiencia presupuestal de la obra
Financiero correspondiente 'y regresa al Director de
Planeacion, para su revision.
11 Director de | Recibe la estimacion.
Planeacion
12 Director de | Si la estimacion no tiene observaciones o solo son
Planeacién preventivas por falta de algin documento
administrativo individual de la estimacion, envia
oficio a Director de Obras Publicas para que
solvente las observaciones realizadas y se continda
con el tramite de pago.
13 Director de Obras | Recibe oficio de observaciones.
Publicas
14 Director de | La estimacion si tiene observaciones por fallas de
Planeacién tipo técnico o conceptos no ejecutados y/o
insuficiencia presupuestal, se envia estimacion
anexa de un oficio al Director de Obras Publicas
para que solvente las observaciones realizadas y
se detiene el tramite de pago.
15 Director de Obras | Recibe oficio de observaciones.
Puablicas
16 Director de Obras | Solventa las observaciones realizadas.
Pulblicas
17 Supervisor de | Revisa las observaciones solventadas.
Obra
18 Secretario General | Envia certificacion del cabildo.
19 Secretaria de | Recibe certificacion y turna al Director de
Planeacién Planeacion.
20 Director de | Entrega a la secretaria original para archivo y copia
Planeacién al Coordinador Financiero de la Certificacion
recibida.
21 Coordinador Recibe copia de la Certificacién del Cabildo.
Financiero
22 Director de | No fue aprobada la ampliacibn presupuestal,
Planeacion termina proceso.
23 Coordinador Si fue aprobada la ampliacion presupuestal,
Financiero captura las modificaciones presupuestales.
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. MA. GUADALUPE
GUTIERREZ VALLADARES

C. ADRIANA SARA
GUZMAN CAMPOS

48




24 Auxiliar Contable Recibe la estimacion para recabar firma del
Director de Planeacion.
25 Director de | Revisa la estimacion y firma, regresa al auxiliar
Planeacion contable.
26 Auxiliar Contable Lleva al Oficial Mayor para firma de Vo. Bo. del
pago.
27 Director de | Envia con memorandum factura original y anexos a
Planeacién la Tesoreria Municipal para que proceda al pago de
la misma, posterior a la validacion de la Contraloria
Municipal.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Estimaciones Generadas. | Garantizar el pago
Estimaciones Pagadas. oportuno de cada
estimacion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Establecer los mecanismos para la recuperacion del crédito, lo cual
permitir4, mas otorgamientos de los mismos.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en las recuperaciones

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. MA. GUADALUPE
GUTIERREZ VALLADARES

C. ADRIANA SARA
GUZMAN CAMPOS
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DIRECCION: PLANEACION

DEPARTAMENTO: PLANEACION

PROCESO: PROGRAMA DE ESTIMULOS A LA EDUCACION

BASICA

SUBPROCESO: OTORGAMIENTO DE BECA PRIMARIA'Y

SECUNDARIA

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECA

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 13/0CT/2008 PL-PEE-01

[

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESCRIBIR EL PROCESO A SEGUIR
PARA EL OTORGAMIENTO DE BECA.

]

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de | Recibe solicitud de beca, dirigida al Dir. de
Planeacion Planeacion.

2 Padre de Familia | No es propuesta del Director del Plantel, solicita
y/o Tutor requisitos para la beca.

3 Coordinador de | Otorga requisitos al solicitante.
Becas

4 Director del Plantel | Recibe la solicitud de beca del Padre de Familia y

envia al Director de Planeacion oficio de propuesta
de beca.

5 Secretaria de | Si es propuesta del Director del Plantel, recibe
Planeacion oficio de propuestas y turna al Coordinador de
Becas.
6 Coordinador de | Recibe la propuesta y verifica que haya bajas en el
Becas plantel.
7 Coordinador de | No existen bajas, archiva la propuesta en
Becas expediente de becas por asignar, se hace visita al
domicilio para ocupar la vacante y termina proceso.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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8 Coordinador de | Si existen bajas, verifica el nimero de bajas en la
Becas némina.
9 Trabajo Social Aplica estudio socioeconémico para cubrir la baja.
10 Trabajadora Social | Revisa que cumpla con los requisitos: estar inscrito
en una escuela primaria publica, pertenecer a un
nacleo familiar de escasos recursos, que solo se
autorice una beca por familia.
11 Trabajadora Social | No cumple con los requisitos, se archiva el estudio
socioeconémico en propuestas no aceptadas.
12 Trabajadora social | Informa al Padre de Familia del rechazo de la beca.
13 Coordinador de | Si cumple con los requisitos, solicita
Becas documentacioén: copia de acta de nacimiento,
comprobante de domicilio e ingreso,2 fotografias
tamafo infantil, copia de CURP y copia de
credencial de la escuela.
14 Padre de Familia | Entrega documentacion requerida.
y/o Tutor
15 Trabajadora social | Revisa documentacion.
16 Trabajadora Social | No estd completa la documentacion, informa al
Beneficiario de la documentacion faltante
17 Padre de Familia | Completa la documentacion
y/o Tutor
18 Trabajadora Social | Si esta completa la documentacién, integra el
expediente de cada solicitante: el cual debera
incluir baja, propuesta, estudio socioecondémico,
acta de nacimiento, comprobante de domicilio e
ingreso.
19 Secretario General | Envia certificacion del Cabildo.
20 Secretaria de | Envia certificacién del Cabildo
Planeacion
21 Director de | Entrega original a la Secretaria para archivo y copia
Planeacién al Coordinador de Becas.
22 Trabajadora social | Recibe copia del a certificacion.
23 Trabajadora social | No fueron autorizadas las propuestas, informa al
solicitante el rechazo.
24 Padre de Familia | Recibe notificacion del rechazo y termina el
y/o Tutor proceso.
25 Trabajadora Social | Si fueron autorizadas las propuestas, archiva la
copia de la Certificacion en el Expediente General.
26 Trabajadora Social | Informa al Director del Plantel de los alumnos

aceptados en el programa de becas.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. JUANA GALLEGOS
OCHOA

C. ADRIANA SARA
GUZMAN CAMPOS
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27 Secretaria de | Recibe el listado de alumnos aceptados para la
Planeacién elaboracién de credenciales.
28 Trabajadora Social | Entrega credencial al beneficiario el dia de entrega
de la beca

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Becas Programadas

Becas Entregadas

Entregar el 100% de las
becas programadas

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Proporcionar al solicitante, la serie de pasos a seguir para acceder a una
beca del Programa Estimulos a la Educacién Basica.

e Cumplir con las normas establecidas en los reglamentos, cuidando el
cumplimiento de la normatividad vigente.

e Capacitar a los Comités de Becas.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUANA GALLEGOS
OCHOA

C. ADRIANA SARA
GUZMAN CAMPOS
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DIRECCION PLANEACION

PROCEDIMIENTO OTORGAMIENTO DE BECA

SECRETARIADE SECRETARIO COORDINADOR DE DIRECTOR DEL
PLANEACIAN GENERAL BECAS PLANTEL

INICIO

RECIBE
$OLICITUD DE
BECA, DIRIGIDA

ALDIR. DE
PLANEACION

& ES
PROPUES
TADEL
DIREC
TOR DEL
PLANTEL:

SOLICITA OTORGA
REQUISITOS PARA REQUISITOS AL
LABECA SOLICITANTE

5l

RECIBELA
"PROPUESTAS Y PROPUESTA Y
TURNAAL VERIFICAQUE
COORDINADOR HAYABAJAS EN
DEBECAS EL PLANTEL

¢ EXISTEN
BAJAS?

ARCHIVALA
PROPUESTAEN
EXPEDIENTE DE

BECAS POR

ASIGNAR, SE
HACEMISITAAL
DOMICILIO PARA

OCUPAR LA
WALCANTE

=

REVISO AUTORIZO

ELABORO
CJETZAJARY M. C.JUANA GALLEGOS C ADRIANA SARA GUZMAN
MONTES SOLIS OCHOA CAMPOS




PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DE BECA

DIRECCION

PLANEACION

COORDINADOR DE

BECAS

TRABAJO SOCIAL

NOMINA

VERIFICAEL
NOMERO DE
BAJAS EN LA

APLICAESTUDIO
$OCIOECONGMIC

0 PARACUBRIR
LABAJA

Y

REVISAQUE
CUMPLACON LOS
REQUISITOS:
ESTAR INSCRITO
EN UNAESCUELA
PRIMARIA
PUBLICA,
PERTENECER A
UNNOCLED
FAVILIAR DE
ESCASDS
RECURS0$, QUE
SOLO SE
AUTORICE UNA
BECAPOR
FAVILIA

REQUISI
TOS?

SOLICITA
DOCUMENTACION:
COPIADEACTA
DEMNACIMIENTO,
COMPROBANTE

DEDOMICILIDE  [—™

INGRESD,2
FOTOGRAFIAS
TamARD
INFANTIL, COPIA
DECURP ¥ COPIA
DE CREDENCIAL
DE LA ESCUELA

FAORE DEFAMILIA
Y/OTUTOR

ES INFORMADO
DELRECHAZO DE
LABECA

D

ENTREGA
DOCUMENTACIGN

REQUERIDA

O

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.

MONTES SOLIS

C.JUANA GALLEGOS
OCHOA

C ADRIANA SARA GUZMAN

CAMPOS

58



PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DE BECA

DIRECCION

PLANEACION

TRABAJO SOCIAL

T8

REVISA
DOCUMENTACIGON

FPADRE DEFAMILIA
YO TUTOR

INTEGRAEL
EXPEDIENTE DE

CADA

INFORMA AL
BENEFICIARIO DE

LA
DOCUMENTACION
FALTANTE

COMPLETA LA
DOCUMENTACION

SOLICITANTE

[

SECRETARIO
GENERAL

DIRECTOR DE
PLANEACION

RECIBE COP1A
DELA

4

ENVIA
CERTIFICACION |
DEL CABILDO

»

CERTIFICACION

£SON
AUTORIZA
DAS LAS

NO

ENTREGA
ORIGINAL ALA
SECRETARIA
PARAARCHINVD ¥
COPIAAL
COORDINADOR
DEBECAS

INFORMAAL

PROPUES
TAS?

M

ARCHIVALA
COPIADELA
CERTIFICACION
ENEL
EXPEDIENTE
GENERAL

!

INFORMAAL
DIRECTOR DEL
PLANTEL DE LOS
ALUMNOS
ACEPTADOS EN
ELPROGRAMADE
BECAS

=

sl

SOLICITANTE EL
RECHAZO

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.JUANA GALLEGOS
OCHOA

C ADRIANA SARA GUZMAN
CAMPOS

59



DIRECCION: PLANEACION

DEPARTAMENTO: PLANEACION

PROCESO: PROGRAMA DE ESTIMULOS A LA EDUCACION
BASICA

SUBPROCESO: ENTREGA DE BECA PRIMARIA'Y SECUNDARIA

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECA

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 13/0CT/2008 PL-PEE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESCRIBIR EL PROCESO A REALIZAR
PARA PODER LLEVAR A CABO LA ENTREGA DE BECAS EN CADA UNO DE LOS
PLANTELES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE

1

Trabajadora Social

ACTIVIDAD

Verifica con la Tesoreria Municipal la suficiencia
presupuestal para programar la entrega de becas
(checa partida presupuestal por escuela).

2 Trabajadora Social | Realiza calendario para establecer la fecha y hora
en que se llevara a cabo la entrega de becas y el
monto de pago de cada uno, la entrega se hace a
la totalidad de las escuelas por medio de
calendarizacion.
3 Director de | Revisa calendario de entrega de becas.
Planeacion
4 Director de | Informa a través de oficio a la Tesoreria Municipal
Planeacién del pago de becas del Programa Estimulos a la
educacion, anexando el calendario
correspondiente.
5 Director de | Envia oficio a la Direccion de Seguridad Publica
Planeacién para solicitar el resguardo de efectivo durante la
entrega.
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6 Trabajadora Social | Elabora y entrega circulares a los Directores de las
Escuelas y a los Comités de Becas informando la
fecha y hora en que se llevara acabo la entrega de
becas.

7 Trabajadora Social | Realiza una actualizacion y depuracion del Padron
de Becarios y del Comité de Becas.

8 Trabajadora Social | Imprime las nOminas de becas de cada una de las
escuelas.

9 Director de | Recoge por dia durante la entrega de becas en la

Planeacién Direccion de Egresos el cheque correspondiente
para el pago de becas.

10 Director de | Acude al banco a cambiar el cheque; el efectivo se
Planeacion recibe en sobres de acuerdo a la cantidad de

dinero que en esa entrega cada menor recibird 'y la
nominacioén que se necesite, resguardado por una
patrulla de Seguridad Publica.

11 Presidente Realiza la entrega de las becas en el portal del
Municipal jardin, con el resguardo de una patrulla de

Seguridad Publica.

12 Presidente Se entrega la beca previa firma de los alumnos
Municipal y | beneficiados, los cuales deberan presentar
Regidores e | credencial que los identifica y acudir acompafnados
Invitados de su Padre o Tutor.

13 Trabajadora Social | Terminado el pago de las becas, se procede a

recabar firma de Presidente Municipal y Dir. de
Planeacion.

14 Trabajadora Social | Revisa la nébmina de pago.

15 Trabajadora Social | No se presentaron bajas, termina el proceso.

16 Trabajadora Social | Se presentaron bajas se procede a depositar el
dinero en la Tesoreria Municipal, para después
reasignar la baja.

17 Trabajadora Social | Saca copias de las nédminas para archivo y envia a
contraloria.

18 Director de | Envia oficio de comprobacién de la entrega de

Planeacion becas a la Tesoreria Municipal anexando néminas
originales y ficha de depdsito que ampara la
entrega.

19 Trabajadora Social | Integra el expediente de la entrega de becas para

posteriores revisiones.
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Presupuesto Asignado.

Presupuesto Ejercido.

Establecer el procedimiento
Optimo para realizar la
entrega de beca.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Optimizar el tiempo establecido para realizar una entrega de becas.

e Dejar establecidos los pasos a seguir para el cobro de una beca.

e Apoyar a la capacitacién de los Comités de Becas.
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PROCEDIMIENTO | OTORGAMIENTO DE BECA DIRECCION PLANEACION
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DIRECCION: PLANEACION

DEPARTAMENTO: PLANEACION

PROCESO: PROGRAMACION DE OBRAS

SUBPROCESO: PROGRAMACION DE OBRAS
PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE OBRAS DEL PROGRAMA

OPERATIVO ANUAL

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
21/SEP/2002 1 13/0CT/2008 PL-PO-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECER LOS MECANISMOS QUE
PERMITAN LA INTERACCION EN LA PROGRAMACION DE OBRAS TANTO DE LAS
AUTORIDADES COMO DE LA CIUDADANIA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinador  del | Durante el afio anterior al Programa Operativo
COPLADEMUN Anual por ejercer se realiza el acopio de la

demanda ciudadana que se genera en las distintas
Instancias Municipales.

2 Coordinador  del | Ordena y agrupa por colonia y por tipo las
COPLADEMUN necesidades captadas.

3 Coordinador  del | Ratifica en asamblea con cada comité de barrio
COPLADEMUN gue estén incluidos sus requerimientos.

4 Comité de | Prioriza obras y acciones con base en la demanda
Planeacién para el | ciudadana y los objetivos planeados en el Plan
Desarrollo Municipal de Desarrollo, estas deberan ser
Municipal soportadas con la solicitud de obra de la
(COPLADEMUN) | comunidad.

5 Comité de | Realiza un comparativo de las obras con los
Planeacién para el | recursos previstos a ser ejercidos y elabora
Desarrollo proyectos.

Municipal
(COPLADEMUN)

6 Director de Obras | Elabora proyectos y presupuestos.

Publicas
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7 Coordinador  del | Recibe proyecto y presupuesto para su archivo.
COPLADEMUN
8 Comité de | Al inicio del afio de ejecucion integra el Programa
Planeacién para el | Operativo Anual que serd presentado ante el
Desarrollo Consejo de la Infraestructura Social Municipal.
Municipal
(COPLADEMUN)
9 Presidente de | Convocara al Consejo para la Programacion y
COPLADEMUN Ejecucion de la Infraestructura Social Municipal.
10 Coordinador  del | En sesién del consejo informa sobre el cierre de
COPLADEMUN ejercicio del afio inmediato anterior.
11 Coordinador  del | Presenta las propuestas de obras y acciones a
COPLADEMUN realizar, su costo, ubicacion, metas beneficiarios.
12 Asamblea del | Valida la propuesta de obras que presente el
Consejo Coordinador del COMPLADEMUN.
13 Asamblea del | En caso de que la propuesta de obras no sea
Consejo validada, la asamblea realiza modificaciones en las
obras propuestas.
14 Asamblea del | La propuesta de obras si es validada, se da por
Consejo acordado el Programa Operativo Anual.
15 Coordinador  del | Elabora un acta donde se asentara la propuesta y
COPLADEMUN las modificaciones realizadas en la Sesion de
Asamblea del Consejo al Programa Operativo
Anual.
16 Coordinador  del | Con la propuesta de obra obtenida en la Sesién de
COPLADEMUN Consejo, envia el Programa Operativo Anual al H.
Cabildo para su aprobacion.
17 Secretario general | Envia Certificacion del Cabildo.
18 Secretaria Recibe Certificacién y turna al Coordinador del
COPLADEMUN.
19 Coordinador  del | Recibe la certificacion.
COPLADEMUN
20 Coordinador  del | EI Programa Operativo Anual no fue aprobado,
COPLADEMUN revisa las obras y acciones canceladas y/o
modificadas para proceder a integrar los
expedientes.
21 Coordinador  del | EI Programa Operativo Anual si fue aprobado, se
COPLADEMUN publica para hacerlo del conocimiento de los

habitantes del Municipio a través de los medios de
comunicacion.
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22 Coordinador  del | Informa a las Direcciones correspondientes del
COPLADEMUN Programa Operativo Anual para que calendarice las
acciones a realizar de acuerdo a las participaciones
recibidas de cada mes.
23 Coordinador  del | Evaluacion continua durante la ejecucion de las
COPLADEMUN obras, del resultado de esta se complementa el
Programa Operativo Anual.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Objetivos Alcanzados.

Objetivos Programados.

Integrar una propuesta de
obras que incluya las
necesidades apremiantes
de la poblacion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Ordenamiento racional de los recursos tras objetivos precisos.

e Beneficiar directamente a sectores de poblacién en condiciones de rezago

social.

e Integrar la propuesta de la demanda directa de la sociedad.
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA
PROCESO: AREA OPERATIVA

SUBPROCESO: RONDINES DE VIGILANCIA EN LA CIUDAD

PROCEDIMIENTO: RONDINES DE VIGILANCIA EN LA CIUDAD

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 22/SEP/2008 SP-AO-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROPORCIONAR A LOS
HABITANTES SERVICIOS DE VIGILANCIA EN LA VIA PUBLICA POR
UNIDADES EN SUS RESPECTIVOS SECTORES ASIGNADOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Agentes Se presentan a la lista de asistencia de las 08:00
horas.
2 Comandante  de | Pase de lista de las 08:00 horas.
Turno
3 Comandante  de | Asigna unidades a los agentes.
Turno
4 Agentes Se presentan al banco de armas a recoger el arma
y el equipo de trabajo.
5 Encargado de | Entrega el armay el equipo a los agentes.
Banco de Armas
6 Agente de | Se recibe la unidad para el servicio y se checa que
Seguridad esté en buenas condiciones, si tiene desperfectos
la unidad, se reporta al comandante de turno.
7 Agente de | Salen en la unidad a realizar rondines de vigilancia
Seguridad en el sector que se le ha asignado por el
Comandante de Turno.
8 Chofer y | Si la central de radio o la central de emergencias C-
Encargado de | 4 (emergencias al 066); reporta un incidente, la
Unidad unidad acude al lugar reportado.
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9 Chofer y | Si la central de Radio no reporta incidentes siguen
Encargado de | con la vigilancia y se continta en el paso no. 14
Unidad
10 Chofer y | Al llegar los agentes al lugar del incidente
Encargado de | reportado, valoran los hechos y si es necesario
Unidad realizan la detencibn del o los probables
responsables (ver procedimiento SP-AO-06).
11 Chofer y | Si no es necesaria la detencién, se amonesta a los
Encargado de | infractores.
Unidad
12 Encargado de | Elabora informe de hechos correspondiente de
Unidad cualquier incidente registrado, entregandolo al
encargado de guardia
13 Chofer y | Realizan la entrega de armamento y equipo al
Encargado de | encargado del Banco de Armas a las 8:00 horas del
Unidad dia siguiente.
14 Encargado del | Se recibe el arma y el equipo de los agentes
Banco de Armas
15 Chofer de la | Se entrega la unidad al chofer de turno entrante a

Unidad Saliente

las 8:00 horas del dia siguiente.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Incidencias Estimadas X 100 Lograr que no haya
Incidencias Reales ninguna incidencia
delictiva
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RONDINES DE
PROCEDIMIENTO VIGILANCIA EN LA CD. DEPARTAMENTO | SEGURIDAD PUBLICA
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: AREA OPERATIVA
SUBPROCESO: VIGILANCIA EN LOS SERVICIOS

ESTABLECIDOS

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VIGILANCIA EN LOS
SERVICIOS ESTABLECIDOS

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 22/SEP/2008 SP-AO-02

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO:

PROPORCIONAR A LGOS

HABITANTES SERVICIOS DE VIGILANCIA EN LA VIA PUBLICA POR
UNIDADES EN SUS RESPECTIVOS SECTORES ASIGNADOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Agentes Se presentan a la lista de asistencia de las 08:00
horas.
2 Comandante  de | Pase de lista a las 8:00 horas a los agentes.
Turno
3 Agentes Se presentan al banco de armas a recoger el armay
el equipo de trabajo.
4 Encargado del | Se les entrega el arma y el quipo a los agentes.

Banco de Armas

5 Los Agentes Pasan con el encargado de guardia para recoger el
radio portatil que usan en su servicio.
6 Operador de Radio | Entrega a los agentes el radio portatil.
7 Agentes Abordan la unidad que los distribuye a su servicio
establecido.
8 Chofer y | La unidad distribuye a los agentes en el lugar donde
Encargado de | fue asignado para el servicio establecido.
Unidad
9 Agentes Se ubican en su servicio establecido y se reportan
via radio que ya se encuentran en Sservicio.
10 Agentes Se reportan a la central de radio aproximadamente
cada 20 min.
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11 Agentes

Reportan via radio a la central de cualquier incidente
gue les es reportado por los ciudadanos, para que
acuda una unidad a checar el lugar del incidente.

12 Agentes

Una vez concluido el turno a las 8:00 horas del dia
siguiente, entregan el arma y equipo en el banco de
armas Yy radio portatil al encargado de la guardia.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Incidencias estimadas X 100

Incidencias reales

Lograr que no haya
ninguna incidencia
delictiva
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA
PROCESO: AREA OPERATIVA

SUBPROCESO: TRASLADO DE REOS

PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE REOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 22/SEP/2008 SP-AO-03

|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE REOS DEL CERESO
AL JUZGADO DE LO PENAL, PARA QUE ACUDAN A UNA DILIGENCIA.

J

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Comandante  de | Recibe oficio de apoyo para el traslado del detenido,
Guardia girado por el juzgado de lo penal, asi como oficio de
excarcelacion (girado por el Director Gral. De
Seguridad Publica) del inculpado girado al director
del Centro de Rehabilitacion Social. El oficio de
comision debe contener el motivo de traslado, que
patrulla se utilizé y que armas portaban.
2 Comandante Turnan los oficios al Director de Area de Seguridad
Publica para la designacion de la unidad que llevara
a cabo el traslado del detenido.
3 Dir. De Area | Designa la unidad que llevara a cabo el traslado.
Seguridad Publica
4 Encargado de | Se trasladan en la unidad designada al Centro de
Unidad y Personal | Readaptacion Social para la excarcelaciéon y
Asignado para el | traslado del detenido.
Apoyo
5 Encargado de | Se entrega original del oficio girado por el juzgado
Unidad de lo Penal al Director del Centro Social de
Readaptacion Social, para la excarcelacion del
inculpado.
6 Encargado de | Se recibe recibo de la excarcelacion del interno.
Unidad
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7 Encargado de | Trasladan al detenido a las instalaciones del
Unidad y Personal | Juzgado de lo Penal, con las maximas medidas de
Asignado para el | seguridad, asegurandolo con esposas de pies y
Apoyo manos.

8 Encargado de | Terminada la diligencia en el Juzgado, el detenido es
Unidad y Personal | retornado a su lugar de origen.

Asignado para el
Apoyo

9 Encargado de | Concluido el apoyo la unidad se traslada a la
Unidad Direccion de Seguridad Publica y Vialidad.

10 Encargado de | Entrega al encargado de la guardia, original del oficio
Unidad del traslado del detenido, anexandole, hora de

salida, hora de llegada y su firma correspondiente;
asi como copia del oficio girado al Director de Centro
de Readaptacion Social y recibo de la excarcelacion
del interno.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
NO. INDICADOR OBJETIVO
1 Reos trasladados X 100 Lograr que no haya fuga
Cero reos fugados de reos
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA
PROCESO: AREA OPERATIVA
SUBPROCESO: INDAGACION

PROCEDIMIENTO: INDAGACION DE DOMICILIO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 22/SEP/2008 SP-AO-04

|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE REOS DEL CERESO
AL JUZGADO DE LO PENAL, PARA QUE ACUDAN A UNA DILIGENCIA.

J

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Comandante de | Recibe oficio girado por el Juzgado o Autoridad
Guardia Competente a la Direccién de Seguridad Publica y
Vialidad, donde se solicita investigar el domicilio o
paradero del demandado en referencia.
2 Comandante  de | Pasa el oficio de investigacion al Director de Area de
Guardia Seguridad Publica para comisionar al Agente
Encargado de unidad quien llevard a cabo la
investigacion.
3 Director de Area | Comisiona el Agente Encargado de unidad que
de Seguridad | llevara a cabo la investigacion.
Publica
4 Chofer y | Se trasladan al domicilio de referencia.
Encargado de la
Unidad
5 Chofer y | Llega al domicilio sefialado y se indaga en el mismo,
Encargado de la | asi como en dos domicilios mas.
Unidad
6 Chofer y | Terminada la indagacién el Agente Encargado de
Encargado de la | unidad comisionado, retorna a la Direccion de

Unidad

Seguridad Puablica y Vialidad.
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7 Chofer y | Elabora informe escrito del resultado de la
Encargado de la | investigacion, sefialando en el mismo, generales de
Unidad las personas visitadas y la informacion recabada.
8 Chofer y | Entrega informe escrito del resultado de la
Encargado de la | investigacion al comandante de guardia.
Unidad
9 Comandante de | Pasa oficio de investigacion e informe escrito del
Guardia resultado de la misma al Director de Area de
Seguridad Publica para su revision.
10 Director de Area | Pasa oficio e informe del resultado de la
de Seguridad | investigacion al secretario para su contestacion.
Publica
11 Secretarios Elabora oficio dirigido al Juzgado o autoridad
competente quien ordena la investigacion,
anexandole al mismo informe escrito del resultado
de la investigacién, rendido por el agente encargado
de la unidad comisionada.
12 Secretarios Pasa a firma el oficio de contestacion de la
investigacion al Director general de Seguridad
Publica y Vialidad.
13 Director General | Firma oficio de contestacion de la investigacion.
de Seguridad
Pulblica y Vialidad
14 Comandante  de | Recibe oficio firmado por el Director General de
Guardia Seguridad Pudblica y Vialidad.
15 Comandante de | Envia oficio de contestacion al juzgado o autoridad
Guardia competente quien ordend la investigacion.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
NO. INDICADOR OBJETIVO
1 Domicilios solicitados X 100 | Lograr que todas las
Domicilios notificados indagaciones de
domicilios sean resueltas.
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA
PROCESO: AREA OPERATIVA

SUBPROCESO: DETENCION DE INFRACTORES

PROCEDIMIENTO: DETENCION DE INFRACTORES POR FALTA
ADMINISTRATIVA.

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 22/SEP/2008 SP-AO-05

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DETENCION DE INFRACTORES
POR: RINA FAMILIAR, RINA CALLEJERA, INSULTOS A LA AUTORIDAD,
DROGARSE EN VIA PUBLICA, FALTAS A LA MORAL, EBRIO
ESCANDALOSO, TOMAR BEBIDAS EMBRIAGANTES EN LA ViA PUBLICA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Comandante de | Se recibe llamada telefénica de la persona
Guardia o | reportante en la Guardia de Direccion de Seguridad
Capturista C-4 Publica yo en la Central de Emergencia C-4 (por

medio del 066). (En ocasiones el incidente se
presenta en flagrancia).

2 Comandante  de | Comunica a la Central de radio del incidente
Guardia 0 | reportado, para que acuda una unidad.
Capturista C-4
3 Operador de Radio | Reporta el incidente para que la unidad cercana al
domicilio reportado acuda a checar el incidente.
4 Chofer y | La unidad que le corresponde el sector del

Encargado de la | domicilio reportado, acude a checar el incidente.
Unidad del Sector

5 Chofer y | Llega y verifica que sea afirmativo el reporte y se
Encargado de la | valora si amerita la detencion.
Unidad del Sector

6 Chofer y | Si el reporte no es afirmativo, continGan con su
Encargado de la | servicio normal.
Unidad del Sector
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7 Chofer y | Si el reporte es afirmativo se procede a la
Encargado de la | detencidn del infractor y se traslada a bordo de la
Unidad del Sector | unidad al Centro de Detenciones de la Direccion de
Seguridad Publica.
8 Comandante  de | Estando el detenido en la Direccion de Seguridad
Guardia Publica se registra su ingreso, anotando sus
generales y el motivo de detencion.
9 Director de Area | Si el detenido se encuentra en malas condiciones
de Seguridad | solo puede ser liberado hasta que descanse.
Publica
10 Director de Area | Si el detenido se encuentra en condiciones fisicas,
de Seguridad | el Director de Area de Seguridad publica autoriza
Puablica su salida después de una hora de su detencion, y si
el detenido se encuentra ebrio, sbélo puede ser
liberado hasta que descanse.
11 Detenido Paga una multa
12 Comandante  de | Elabora un recibo por el importe de la multa y libera
Guardia al detenido.

Nota: los menores de edad

quedan en pasillos, no en celdas ya que no esta

permitido; y se entregan a sus padres (presentando identificacion oficial).

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

NO. INDICADOR OBJETIVO
1 Infrac. detenidos no lesionados X 100 | Lograr que los infractores
Infrac. Detenidos lesionados detenidos sean
entregados sin lesiones.
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA
PROCESO: AREA OPERATIVA

SUBPROCESO: DETENCION DE INFRACTORES

PROCEDIMIENTO: DETENCION DE INFRACTORES TURNADOS AL
M.P.F.C. Y M.P.F.F.

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 22/SEP/2008 SP-AO-06

GESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DETENCION DE INFRACTORED
TURNADOS A LA AUTORIDAD COMPETENTE POR: ABUSOS
DESHONESTOS, ALLANAMIENTO DE MORADA, AMENAZAS, DANOS EN
PROPIEDAD AJENA, GOLPES Y OTRAS VIOLACIONES FISICAS,
TENTATIVA DE ROBO, ULTRAJES A LA MORAL, ROBO, VIOLACION,
SECUESTRO, ESTAFA O FRAUDE, ASALTO, ABUSO DE CONFIANZA,
FALSIFICACION DE DOCUMENTOS, POSESION DE ARMA DE FUEGO,
POSESION DE ENERVANTES, ATAQUES A LAS VIAS GENERALES DE

QOMUNICACI(’)N. /

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Comandante de | Se recibe llamada telefonica de la persona
Guardia reportante en la Guardia de Direccion de Seguridad

Publica yo en la Central de emergencia C-4 (por
medio del 066). (En ocasiones el incidente se
presenta en flagrancia).

2 Comandante  de | Comunica a la central de radio del incidente
Guardia reportado, para que acuda una unidad a verificar.
3 Operador de Radio | Reporta el incidente para que la unidad cercana al
domicilio reportado acuda a checar el incidente.
4 Chofer y | La unidad que le corresponda al sector del

Encargado de la | domicilio reportado acude a checar el incidente.
Unidad del Sector
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5 Chofer y | La unidad arriba al domicilio, verifica el reporte y
Encargado de la | valora si amerita la detencion.
Unidad del Sector
6 Chofer y | Si la detencion no procede, continlan con su
Encargado de la | servicio normal.
Unidad del Sector
7 Chofer y | Si procede el reporte por motivo que el presunto
Encargado de la | responsable haya cometido un delito que deba ser
Unidad del Sector |juzgado por la agencia del M.P.; los agentes
solicitan a la persona agraviada les firme un reporte
de apoyo para realizar la detencion.

8 Persona Agraviada | La persona agraviada firma el reporte de apoyo
para detener al infractor.

9 Chofer y | Los agentes proceden a la detencion del infractor y

Encargado de la |los trasladan a bordo de la unidad al Centro de
Unidad del Sector | Detenciones de la Direccién de Seguridad Publica y
Vialidad, quedando internado en las celdas.
10 Comandante  de | Se registra el ingreso del infractor, tomandole datos
Guardia de sus generales y anotando el motivo de su
detencion.

11 Doctor de Guardia | Al infractor se le practica un examen médico de
lesiones, momentos después de ser detenido.

12 Chofer y | Los agentes que intervinieron en la detencion del

Encargado de la | infractor, elaboran el informe policiaco de hechos.
Unidad del Sector

13 Secretarios Se transcribe el informe policiaco de hechos,
presentado por los agentes que intervinieron en la
detencion del infractor.

14 Secretarios Se elabora oficio de consignacion dirigido a la
autoridad competente, donde se remite al infractor,
anexandole informe médico y reporte de apoyo
firmado por el agraviado.

15 Secretarios Pasa el oficio al Director General de Seguridad
Pablica y Vialidad o al Director de Area de
Seguridad Publica para su firma.

16 Director  General | Revisa y firma el oficio donde se turna al infractor.

de Seg. Pub. Y
Vial. O del Area de
Seg. Pub.
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17

Secretarios

Se recibe oficio firmado y se llenan los documentos
de remision del detenido, separando cuatro tantos
a la autoridad competente a quien va dirigido y con
copias a las autoridades que intervienen en el caso
para su conocimiento.

18 Secretarios Se entrega oficio a los agentes que intervinieron en
la detencidn del infractor.

19 Comandante  de | Se libera de las celdas al detenido y es entregado a
Guardia los agentes que intervinieron en su detencion.

20 Chofer y | El detenido es trasladado y entregado a la
Encargado de la | autoridad competente.
Unidad

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
NO. INDICADOR OBJETIVO
1 Infrac. detenidos no lesionados X 100 | Lograr que los infractores

Infrac. Detenidos lesionados detenidos sean

entregados sin lesiones.
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DETENCION DE INFRACTORES SEGURIDAD
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA
PROCESO: AREA OPERATIVA
SUBPROCESO: DETENCION DE INFRACTORES

PROCEDIMIENTO: DETENCION DE INFRACTORES PARA SER
TRASLADADOS A UN ALBERGUE.

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 22/SEP/2008 SP-AO-07

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DETENCION DE INFRACTORES
PARA SER TRASLADADOS A UN ALBERGUE POR PADECER
ENFERMEDAD DE ALCOHOLISMO O DROGADICCION.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Ciudadano Se presenta al Departamento de Trabajo Social de
la Direccion de Seguridad Publica y Vialidad, para
solicitar orientacion y apoyo para detener y
trasladar a un familiar a un albergue con problemas
de alcoholismo o drogadiccion.

2 Trabajadora Social | Registra el caso tomando datos generales de la
persona solicitante y del familiar enfermo.
3 Trabajadora Social | Proporciona informacion a la persona solicitante de

algunos lugares dentro y fuera de la ciudad donde
los enfermos de alcoholismo y drogadiccion,
pueden rehabilitarse.

4 Ciudadano Acude a los diferentes albergues y escoge al que
mas le convenga a sus intereses e informa a la
trabajadora social, asi mismo, firma una solicitud de
apoyo para detencion y traslado.

5 Trabajadora Social | Confirma via telefonica al albergue, que el enfermo
puede ser recibido.

6 Trabajadora Social | Una vez confirmado que serd recibido, elabora
oficio de canalizacion dirigido al responsable del
albergue.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES C. PABLO RIOS ALCALA C. ALVARO CASTANEDA

SOLIS ALVAREZ

94



7 Trabajadora Social | Si no puede ser recibido se informa al familiar y se
sugiere otro albergue.

8 Trabajadora Social | Si puede ser recibido se elabora oficio para la
canalizacion dirigido al responsable del albergue.

9 Trabajadora Social | Si el albergue se ubica fuera del Municipio, la
trabajadora social, elabora un oficio de comision
donde se solicitan datos del vehiculo, nombre de
los agentes y las armas que llevan de cargo.

10 Trabajadora Social | Si el albergue no esta fuera del Municipio se
elabora un oficio de canalizacién o internamiento.

11 Director General | EI Director General de Seguridad Publica y

de Seguridad | Vialidad, firma el oficio de internamiento y el de
Plblica y Vialidad | comision para el traslado.

12 Trabajadora Social | Entrega los oficios al Comandante de Guardia.

13 Trabajadora Social | Le pide a la persona solicitante que informe via
telefonica a la Direccion cuando el enfermo se
encuentre disponible para su aseguramiento.

14 Ciudadano Informa a la Direccion que el enfermo esta
disponible para asegurarlo y proporciona la
ubicacion donde puede ser localizado.

15 Chofer y | Los agentes asignados para el aseguramiento se

Encargado de | trasladan al lugar indicado, realizando la detencién
Unidad del enfermo y lo trasladan al albergue indicado.
16 Chofer y | Los agentes entregan al enfermo en el albergue
Encargado de | indicado.
Unidad
17 Chofer y | Recaban firma de recibido en acuse del oficio.
Encargado de
Unidad
18 Chofer y | Retornan a la Direccion de Seguridad Publica y
Encargado de | Vialidad.
Unidad
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
NO. INDICADOR OBJETIVO
1 No. De traslados solicitados X 100 Asegurarse que los
No. De traslados realizados detenidos sean
internados en el albergue
solicitado.
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DETENCION DE INFRACTORES
PROCEDIMIENTO TRASLADADOS A UN ALBERGUE DIRECCION SEGURIDAD PUBLICA
IRECTOR
i CIUDADAND TRABAJADOR GUARDIA CHOFER Y
SOCIAL ENCARGADO
DEUNIDAD
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' ®)
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: AREA OPERATIVA
SUBPROCESO: DETENCION DE INFRACTORES
PROCEDIMIENTO: DETENCION DE INFRACTORES A PETICION

FAMILIAR.

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 22/SEP/2008 SP-AO-08

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DETENCION DE INFRACTORES A
SOLICITUD DEL FAMILAR. ESTO SOLO POR OFENSAS MENORES
(FALTAS ADMINISTRATIVAS).

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD
1 Persona Agraviada | Aborda a los agentes cuando estos se encuentran
de servicio en su sector de vigilancia y les solicita la
detencién de un familiar, solicitando también el
apoyo por via telefonica a la Direccion.
2 Chofer y | Se trasladan los agentes al domicilio de la persona
Encargado de | agraviada para valorar el incidente.
Unidad
3 Encargado de la|Una vez valorada la situacion, proceden a

Unidad

solicitarle a la persona agraviada les firme un
reporte de apoyo para realizar la detencion del
infractor.

4 Persona Agraviada | Firma el reporte de apoyo para detener al infractor.

5 Chofer y | Los agentes proceden a la detencion del infractor y
Encargado de | los trasladan a bordo de la unidad al Centro de
Unidad Detenciones de la Direccion de Seguridad Publica y

Vialidad.

6 Comandante  de | Registra en la Direccion al infractor, tomandole sus
Guardia generales y anotando el motivo de su detencion.
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7 Persona Afectada | Al dia siguiente acude la persona afectada a la
Direccion de Seguridad Publica y Vialidad, para
establecer comunicacion con la trabajadora social y
le solicita orientaciébn para si misma y para el
infractor.

8 Trabajadora Social | Proporciona orientacion a la persona afectada y se
traslada a las celdas para proporcionar también
orientacion al infractor.

9 Persona Agraviada | Si la persona agraviada no requiere que el infractor
sea internado en un albergue, paga la multa y el
infractor queda libre.

10 Trabajadora Social | Si la persona agraviada requiere que el infractor
sea internado a un albergue, ver procedimiento no.
SP-AO-07.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

NO. INDICADOR OBJETIVO

1 Infractores detenidos no lesionados X Lograr que los infractores
100 detenidos sean
Infractores detenidos lesionados entregados sin lesiones.
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DETENCIONDE INFRACTORES A SEGURIDAD
PROCEDIMIENTO PETICION DEL FAMILIAR DEPARTAMENTO PUBLICA
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: AREA OPERATIVA

SUBPROCESO: DETENCION DE INFRACTORES
PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE MENORES

INFRACTORES

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 22/SEP/2008 SP-AO-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE MENORES
INFRACTORES POR FALTA ADMINISTRATIVA O PARA SER TURNADOS A
UNA AUTORIDAD COMPETENTE.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Persona Agraviada | Aborda a los agentes cuando estos se encuentran
de servicio en su sector de vigilancia y les solicita el
aseguramiento de los menores infractores
(menores de 18 afios e incapaces). Asi mismo con
una llamada telefénica a la Direccion de Seguridad
Publica o al 066, en algunos casos los menores
son sorprendidos en flagrancia).
2 Chofer y | Los agentes se trasladan al lugar de los hechos
Encargado de | manifestado por el agraviado, para valorar el
Unidad incidente.
3 Chofer y | Una vez valorada la situacion de los hechos los
Encargado de | agentes, proceden a solicitarle a la persona
Unidad agraviada les firme un reporte de apoyo para
realizar el aseguramiento del menor infractor.
4 Persona Agraviada | La persona agraviada firma el reporte de apoyo
para asegurar al menor infractor.
5 Chofer y | Proceden al aseguramiento del menor infractor y
Encargado de | los trasladan a bordo de la unidad a los pasillos de
Unidad la Direccion de Seguridad publica y Vialidad.
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6 Comandante  de | Registra al menor infractor en la Guardia de la
Guardia Direccion de Seguridad Puablica y Vialidad,
tomandole sus motivos generales y anotando el

motivo de su aseguramiento.

7 Doctor de Guardia | Al menor infractor se le practica examen médico de
lesiones, momentos después de su aseguramiento.

8 Comandante  de | Si el menor cometié solo una falta administrativa, el
Guardia Comandante de Guardia llama a los padres del

menor infractor, para hacerles entrega del mismo.

9 Padres del menor | Arriban a la Direccion de Seguridad Publica y
infractor Vialidad y se les entrega al menor infractor,

firmando de recibido y pagan una multa.

10 Chofer y | Si el menor infractor cometié una falta que amerite
Encargado de | ser turnado a una autoridad competente, los
Unidad agentes que intervinieron en su aseguramiento,

elaboran un informe policiaco de hechos.

11 Secretarios Transcriben el informe policiaco de hechos
presentado por los agentes.

12 Secretarios Elaboran oficio dirigido a la autoridad competente,
donde se remite al menor infractor, anexandole
informe policiaco, original del examen médico y el
reporte de apoyo formado por la persona
agraviada*.

13 Secretarios Se pasa el oficio para firma del Director General de
Seguridad Publica,

14 Director General o | El oficio es firmado por el Director General de
Director de Area | Seguridad Publica y Vialidad o Director de Area de
de Seguridad | Seguridad Publica.

Publica

15 Secretario Recibe oficio firmado y se sellan los documentos de
remision del menor infractor, separando cuatro
tantos para la autoridad competente, con copia
para el Centro Estatal para Menores, Comandante
de la Policia de Procuracion de Justicia y Archivo.

16 Secretario Entrega oficio de remisibn a los agentes que
intervinieron en el aseguramiento del menor
infractor.
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17

Chofer y | EI menor es trasladado y entregado en el centro
Encargado de | Estatal para menores, donde los agentes solicitan
Unidad la firma en acuse de remision; entregando a la

firma en el acuse.

autoridad competente, cuatro tantos del oficio y
copia al Comandante de la Policia de Procuracion
de Justicia, a quienes también se les solicita la

*Anteriormente se marcaba con copia al director del Centro Estatal para Menores;
actualmente ya no se hace debido a que el Ministerio Publico tiene una mesa
especializada para trato de menores infractores.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

NO. INDICADOR OBJETIVO
1 Infractores detenidos no lesionados X Lograr que los infractores
100 detenidos sean
Infractores detenidos lesionados entregados sin lesiones.
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ASEGURAMIENTO DE
PROCEDIMIENTO MENORES INFRACTORES DEPARTAMENTO SEGURIDAD PUBLICA
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA
PROCESO: DIRECCION GENERAL
SUBPROCESO: AREA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: PARTE DE NOVEDADES

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
08/10/2002 1 22/SEP/2008 SP-DG-01

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PARTE DE\

A

NOVEDADES DE LOS INCIDENTES OCURRIDOS DURANTE EL TURNO,
EN EL MUNICIPIO DE VILLA DE ALVAREZ; ENTREGANDO RESUMEN DE
INCIDENTES DE UN TURNO (24 HORAS, DE 8:00 A.M. A 8:00 A.M.). LOS
INFORMES SE REGISTRAN DE ACUERDO A COMO ACONTECEN; ES
DECIR, OCURRE EL
INMEDIATAMENTE AL ENCARGADO DE GUARDIA.

INCIDENTE Y EL

INFORME SE ENTREGA

4

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD
1 Agentes Elaboran y entregan reportes de hechos de los
incidentes registrados en el turno.
2 Comandante  de | Recibe y transcribe reportes de hechos de los
Guardia incidentes registrados en el turno de la bitacora de
novedades.
3 Comandante  de | Recibe y transcribe los reportes de hechos
Vialidad registrados en el turno en la bithcora de
novedades.
4 Comandante  de | Entrega Bithcora de Seguridad Publica de
Guardia novedades registradas en el turno.
5 Comandante  de | Entrega Bitacora de Vialidad de Seguridad Publica
Vigilancia de novedades registradas en el turno.
6 Secretario Recibe Bitacora de Novedades registradas en el
turno de Seguridad Publica y de Transito y Vialidad.
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7 Secretario Elabora en la computadora el parte de novedades
asentadas en la Bitacora de Seguridad Publica y de
Transito y Vialidad.
8 Secretario Imprime Parte de Novedades para su revision.
9 Encargado Revisa parte de novedades, anota las correcciones
Administrativo y entrega para su impresion
10 Secretario Imprime parte de novedades y lo pasa al Director
General para su firma.
11 Encargado Recibe parte de novedades y lo pasa al Director
Administrativo General para su firma
12 Director  General | Firma Parte de Novedades y lo pasa para su envio.
de Seguridad

Pulblica y Vialidad

13 Encargado Recibe Parte de Novedades y lo entrega para su
administrativo envio.

14 Comandante  de | Recibe Parte de Novedades, lo sella y lo envia al
Guardia Presidente Municipal, con copia a las autoridades

gue sefala en el mismo, recabando de cada uno
acuse de recibido.

Nota: El Parte de Novedades se hace via electronica; ademas de esto se sigue

una bitacora de novedades.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

NO. INDICADOR OBJETIVO

1 Parte de novedades entregado Entregar a tiempo y bien
diariamente a las 10:00 horas / Parte | elaborado el parte de las
de novedades no entregado a la novedades registradas.
hora.
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PROCEDIMIENTO PARTE DE NOVEDADES DEPARTAMENTO SEGURIDAD PUBLICA
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: JURIDICO

SUBPROCESO: ASESORIA JURIDICA
PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA EN LOS ASUNTOS DE LA

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/09/2002 1 22/SEP/2008 SP-JU-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA EN LA
CONTESTACION DE OFICIOS O DEMANDAS DE CARACTER JURIDICO
INTERPUESTAS A LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

1

Encargado
Administrativo

ACTIVIDAD

Recibe oficio de demanda, queja o amparo de
caracter juridico que va dirigido al Director General
o de Area, girados por dependencias, Tribunales o
Juzgados.

2 Encargado Turna el oficio de demanda, queja o amparo al
administrativo Director de Area de Asuntos Juridicos.
3 Dir. De Area de | Recibe oficio de demanda, queja o amparo.
Asuntos Juridicos
4 Dir. De Area de | Recibido el oficio, procede a recabar todo tipo de
Asuntos Juridicos | datos referente al caso.
5 Dir. De Asuntos | Solicita apoyo a los secretarios para la elaboracion
Juridicos de la contestacion del oficio de demanda, queja o
amparo.
6 Secretario Elabora la contestacion del oficio de demanda,
gueja o amparo; lo imprime y lo pasa al Dir. De
Asuntos Juridicos.
7 Dir. De Asuntos | Recibe en tres tantos la contestacion del oficio de
Juridicos demanda, queja 0 amparo.
8 Dir. De Asuntos | Pasa la contestacion del oficio de demanda, queja
Juridicos 0 amparo para su firma al encargado administrativo
9 Encargado Recibe la documentacion del oficio de demanda,

administrativo

gueja o amparo y lo pasa para su firma al Director
General o de Area.
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10 Director General o | Firma la contestacion del oficio de demanda, queja
Director de Area 0 amparo y ordena su envio.

11 Encargado Recibe firmada la documentacion de |la

Administrativo contestacion del oficio de demanda, queja o
amparo y la pasa para su envio.

12 Encargado Recibe la documentacién de la contestacion del

Administrativo oficio, la sella y la envia a la Dependencia, Tribunal

o0 Juzgado que interpuso la demanda, queja o
amparo y recaba el acuse de recibido.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

NO. INDICADOR OBJETIVO

1 Demandas, quejas y amparos | Entregar a tiempo y bien
recibidas contestadas eficientemente | elaborado el parte de las
/ Demandas, quejas Yy amparos | novedades registradas.
recibidas no contestadas
eficientemente
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PROCEDIMIENTO ASESORIA JURIDICA DEPARTAMENTO SEGURIDAD PUBLICA
DIRECTOR DIRECTOR ENCARGADO DIR. SECRETARIO ALY, AN,
DE AREA GENERAL ADMVD. ASUNTOS
JURIDICOS
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QUEJAD QUEJAD TRIBUNALES 0 LO PASAN AL DIRECTOR
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA
PROCESO: SERVICIO MEDICO

SUBPROCESO: PRACTICA Y ELABORACION DE CERTIFICADO DE
LESIONES

PROCEDIMIENTO: PRACTICA Y ELABORACION DE CERTIFICADO
DE LESIONES A LOS DETENIDOS.

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 22/SEP/2008 SP-SM-01

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE\
CERTIFICADOS DE LESIONES A PERSONAS DETENIDAS QUE SERAN
TURNADAS A UNA AUTORIDAD COMPETENTE Y A MENORES
INFRACTORES. EL MEDICO DEBE SER ADSCRITO A LA DEPENDENCIA Y
SE LE LLAMA SOLO CUANDO SE NECESITA EL REPORTE.

A 4

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Encargado de | El encargado de guardia le realiza una llamada

Guardia telefénica al doctor de guardia y le informa que se
encuentra un detenido para que se le realice un
examen de lesiones.

2 Doctor de Guardia | Se presenta en la Direccién de Seguridad Publica y
le solicita al encargado de guardia un formato para
certificado de lesiones “Reporte de Lesiones”.

3 Doctor de Guardia | Solicita que le presenten al detenido.

4 Chofer y | Los agentes acompafian en el traslado del detenido

Encargado de | al consultorio médico de la direccion para que le
Unidad sea aplicado el examen de lesiones.

5 Doctor de Guardia | El doctor de guardia practica el examen de lesiones
al detenido de la siguiente forma: Le solicita sus
generales, le realiza un interrogatorio, valora el
estado de alerta, toma los signos vitales, revisa,
valora y clasifica las lesiones.
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6 Doctor de Guardia | El doctor de guardia realiza el llenado del formato
del certificado de lesiones del detenido, lo firma y
anotando su numero de cedula profesional.

7 Doctor de Guardia | Entrega reporte al encargado de guardia.

8 Encargado de | Recibe el certificado de examen de lesiones la

Guardia detenido.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
NO. INDICADOR OBJETIVO
1 No. de detenidos, menores Yy | Que atodos los detenidos

consignados

/ No. de examenes |se les practique el

practicados. examen de lesiones en
tiempo y forma.
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PRACTICA Y ELABORACION DE
PROCEDIMIENTO | CERTIFICADO DE LESIONES A

DEPARTAMENTO | SEGURIDAD PUBLICA

DETENIDOS
ENCARGADD DOCTOR DE CHOFER
OE GUARDIA GUARDIA ENCARGADO
DE UNIDAD
SEPRESENTA
INFORMAVIA EN DIRECCION
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EXAMEN DE
eIONES CERTIFICADO
DELESIONES
¥
SOUCTAQGUE
LE
PRESENTEN
AL DETENIDO
PARA
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L 4
REALIZAEL
LLENADO DEL
FORMATO DEL
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA
PROCESO: TRABAJO SOCIAL
SUBPROCESO: TRABAJO SOCIAL

PROCEDIMIENTO: ORIENTACION SOBRE CONDUCTAS
ANTISOCIALES A LOS DETENIDOS.

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/10/2002 1 22/SEP/2008 SP-SM-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ORIENTACION SOBRE
CONDUCTAS ANTISOCIALES A LOS DETENIDOS Y EN EL SENO FAMILIAR
DE LOS MISMOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD
1 Encargado de | Elabora reporte de los infractores detenidos por
Guardia problemas familiares.
2 Trabajadora Social | Solicita reportes de los infractores que se
encuentran detenidos por problemas familiares.
3 Trabajadora Social | Registra el caso en la solicitud de atencion con la

siguiente informacion: datos generales, estructura
familiar, problema familiar, situacion econdmica
familiar, datos de la vivienda.

4 Familiar del | Se presenta familiar del detenido y solicita
Detenido orientacion.
5 Trabajadora Social | Proporciona orientacion al familiar del detenido

para enfrentar el problema, modificar conductas o
para que solicite el apoyo requerido en alguna

institucion.
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6 Trabajadora Social

Se traslada a las celdas en compafiia del familiar
del detenido (cuando se trata de menores de edad);
le proporciona orientacion en presencia de su
familiar y establece acuerdos entre familiar y
detenido, segun sea el caso: derechos vy
obligaciones entre pareja, custodia de hijos,
pension  alimenticia, violencia intrafamiliar,
alcoholismo, drogadiccion.

7 Familiar del

detenido

Si el familiar del detenido no quiere que el detenido
sea internado en un albergue, paga la multa y
solicita la liberacion del detenido. Firmando de
recibido el menor, presentando copia de
identificacion.

8 Encargado de

Guardia

Elabora el recibo de multa y libera al detenido.

9 Trabajadora Social

Realiza visita posterior al domicilio del detenido
para verificar la situacién de la familia y comprobar
si se han respetado los compromisos contraidos.

10 Familiar del

Detenido

Si el familiar del detenido requiere que el detenido
sea internado en un albergue, lo solicita a la
trabajadora social (procedimiento SP-AO-07).

Notas:

- Se canaliza a psicologo o albergue en dado caso que se necesite

- Se da seguimiento a los casos hasta que se deja de solicitar el apoyo.

- Cuando se trata de menores: hay orientacion a padres y menores; se habla
de acuerdos y se canalizan a la Dependencia o Institucion que se requiera
como lo es el Centro de Integracion Juvenil.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

NO. INDICADOR OBJETIVO
1 Infractores detenidos por primera vez | Que a todos los detenidos
/ infractores detenidos reincidentes. se les practique el
examen de lesiones en

tiempo y forma.
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA
PROCESO: AREA OPERATIVA
SUBPROCESO: OPERATIVOS RELAMPAGO.

PROCEDIMIENTO: OPERATIVOS RELAMPAGO.

FECHA NO. FECHA ~ [copiGo DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
22/SEP/2008 S e — SP-AO-10

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO:

PARA BRINDAR MAYOR

SEGURIDAD A LAS COLONIAS DE MAYOR INDICE DELICTIVO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Comandante Planeacion de las colonias a verificar, en base a las
Operativo denuncias realizadas e incidencias delictivas dadas
al 066 o directamente s Seguridad Publica.
2 Comandante Designa al personal y unidades que van a participar
Operativo en el operativo.
3 Comandante Coordinacion con los encargados de unidades que
Operativo se encuentran vigilando en las colonias aledafas a
las que se va a utilizar.

4 Patrullas Se unen patrullas que salen de Seguridad Publica
con las aledanas.

5 Patrullas Inicia recorrido en un punto acordado por el
Director Operativo y los encargados de unidades
fijando fecha y hora.

6 Patrullas Realizan el recorrido en cada una de las colonias
designadas para revisar individuos y verificar si
portan drogas, armas de fuego u objetos ajenos a
sus pertenencias, para prevenir la comision de
algun tipo de conducta que contravenga al Bando
de Policia y Buen Gobierno.
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7 Comandante Determina si  procede la detencidon o sélo una
Operativo amonestacion.
8 Encargados de | Si se encuentra a individuos infringiendo el Bando
Patrulla de Policia y Buen Gobierno se procede a su
detencion (Continuar con procedimiento SP-AO-
05).

9 Encargado Si se encuentra al individuo cometiendo algun
delito (posesién y/o venta de drogas posesion de
armas de fuego, etc). Se detiene y continda con el
procedimiento SP-AO-06.

10 Patrullas Se continda con la ruta del operativo, la duraciéon
de este es de 2 6 3 horas dependiendo de si exista
posibilidad de delito 6 sancion.

11 Patrullas De no existir novedad, se termina el operativo.

12 Comandante Da la orden de finalizacion del operativo.

Operativo
13 Patrulla Las unidades de apoyo regresan a su sector de

vigilancia.

Nota: Este procedimiento se realiza en base alas estadisticas de incidencias delictivas
realizadas de manera informatica.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

NO.

INDICADOR

OBJETIVO

1

Infractores detenidos por primera vez | Que a todos los detenidos
/ Infractores detenidos reincidentes. se les practique el

examen de lesiones en
tiempo y forma.
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PROCEDIMIENTO OPERATIVOS RELAMPAGO DEPARTAMENTO SEGURIDAD PUBLICA
COMANDANTE PATRULLAS
OPERATIVD
INICIO
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA
PROCESO: AREA OPERATIVA
SUBPROCESO: OPERATIVOS INTERINSTITUCIONALES

PROCEDIMIENTO: OPERATIVOS INTERINSTITUCIONALES

FECHA NO. FECHA ~ | copiGo bE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
22/SEP/2008 D — SP-AO-11

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCURACION DE JUSTICIA,\
M.P., POLICIA ESTATAL PREVENTIVA, PERSONAL OPERATIVO DE
SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD. EJECUTAR RECORRIDOS POR
LUGARES MAS CONFLICTIVOS DE LA CIUDAD, POR AVENIDAS
PRINCIPALES Y SE VERIFICAN GASOLINERAS, TIENDAS COMO
KIOSCOS, OXX0S, COMERCIOS MAS CONOCIDOS Y BANCOS.
Q/ERIFICAR QUE NO HAYA SOSPECHOSOS. j

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

Dependencia

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Comandante Envia oficio a Direccién de Seguridad.
2 Dir. Seg. Pub. Recibe oficio de la Policia de Procuracion de
justicia, solicitando apoyo para realizar operativo
3 Director Entregar oficio al Comandante de grupo especial
para que se coordine en la participacion del
operativo.
4 Comandante del | Recibe el oficio y le informa al personal a su cargo
Grupo Especial sobre el operativo.
5 Unidades Patrulla | Se presenta el grupo especial en la fecha
de cada | designada, lugar y hora acordados.

6 Comandante

de

Policia Proc. Just.

Informa a todo el personal que va a patrticipar en el
operativo los lugares a revisar en el recorrido

7 Unidades de | Inician el recorrido planeado

Patrulla
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8 Policia Estatal y de | De encontrar individuos sospechosos, se procede a
Villa de Alvarez su revision, si se encuentra algo ilicito se procede a
su detencion; asi como sospechosos y revision de
documentos.
9 Policia Estatal y de | Continuacion del recorrido supervisando
Villa de Alvarez gasolineras del recorrido supervisando gasolineras,
bancos, kioscos y comercios que estan en servicio
las 24 horas del dia y estan solos en esos horarios
10 Comandante de la | Ordena finalizacion del operativo.
Pol. Proc. Just.
11 Unidades Retornan a su dependencia correspondiente
12 Comandante Elabora un informe de lo ocurrido durante el
Operativo operativo y lo entrega a la guardia para ser

registrado en el parte de novedades.

Nota: el presente procedimiento se realiza por lo regular en horarios de 10:00 p.m. a 2:00

a.m.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
NO. INDICADOR OBJETIVO
1 Infractores detenidos por primera vez | Que a todos los detenidos

/ Infractores detenidos reincidentes. se les

practique el
examen de lesiones en
tiempo y forma.
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OPERATIVOS

PROCEDIMIENTO INTERINSTITUCIONALES DEPARTAMENTO SEGURIDAD PUBLICA
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PROCEDIMIENTO

OPERATIVOS
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: ATENCION AL USUARIO

SUBPROCESO: REVISION PREVIA'Y AUTORIZACION PARA LA
LIBERACION DE VEHICULO

PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE VEHICULO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
27/SEP/2002 1 08/SEP/2008 TV-AU-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SE PRESENTA A UNA SERIE DE
ACTIVIDADES ENCADENADAS PARA EL TRAMITE DE LIBERACION DE
VEHICULO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Usuario Solicita informacién sobre la liberacion de su
vehiculo.

2 Secretaria Solicita datos del vehiculo y pregunta si es el
propietario.

3 Usuario Proporciona los datos (no. De placa o fecha de
detencion).

4 Secretaria Revisa en la bitacora de vehiculos detenidos

5 Secretaria Si el vehiculo fue turnado al ministerio publico, pide

oficio de liberacion del MP. (copias de credencial
de elector, recibo de pago de infraccion) en caso de
no ser el propietario copia de factura, endosada o
presentar una carta poder con identificacion del
duefio y a quien le autoriza. En caso de un vehiculo
de una empresa, se presenta el propietario legal o
presenta copia de credencial del apoderado y
credencial que identifique al empleado de la

empresa.
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6 Usuario Entrega documentos
7 Secretaria Recibe y revisa cada documento
8 Secretaria Elabora el oficio de salida de vehiculo
9 Secretaria Solicita la firma de oficio
10 Dir. De Transito y | Firmay entrega oficio
Vialidad
11 Secretaria Recibe y sella el oficio
12 Secretaria Solicita firma
13 Usuario Firma y entrega copia de oficio
14 Secretaria Recibe copia del oficio firmado
15 Secretaria Entrega el oficio original
16 Usuario Recibe oficio original
17 Secretaria Archiva las copias de oficio y documentos
recibidos.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo real Minimizar el tiempo en la

Tiempo estimado

resolucion de liberacion
del vehiculo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Tener una vision general de cdmo llevar a cabo la liberacion de un vehiculo.

e Evitar errores como: entregar un vehiculo a quien no sea el propietario

e Evitar entregar un vehiculo que este turnado al Ministerio Publico
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: ATENCION AL USUARIO

SUBPROCESO: ENTREGA DE DOCUMENTOS RETENIDOS AL
USUARIO

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE DOCUMENTOS RETENIDOS AL USUARIO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
27/SEP/2002 1 08/SEP/2008 TV-AU-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESPECIFICA LOS PASOS A
SEGUIR EN LA ENTREGA DELL DOCUMENTO QUE FUE RETENIDO AK
INFRACTOR FORANEO; COMO (PLACA, TARJETA DE CIRCULACION Y
LICENCIA)

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD
1 Comandante Entrega documentos retenidos (placas, licencias y
tarjetas de circulacion) con copia de infraccion.
2 Capturista de | Recibir documentos retenidos
infracciones
3 Capturista de | Capturar la infracciéon
infracciones
4 Capturista de | Archivar el documento recogido junto con copia de
infracciones infraccion
5 Usuario Solicita recoger su documento retenido
6 Capturista de | Pide el recibo de pago de infraccién e identificacion
infracciones con fotocopia
7 Usuario Entrega el recibo de pago y muestra su
identificacion.
8 Usuario Recibe la identificacion y recibo de pago.
9 Capturista de | Revisa el recibo, el cual tiene datos del documento
infracciones retenido y niumero de folio de infraccion.
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10 Capturista de | Busca y entrega el documento o placa al
infracciones propietario

11 Usuario Recibe documento o placa

12 Capturista de | Solicita firma de recibido en la copia de infraccion
infracciones

13 Usuario Firma de recibido

14 Capturista de | Archiva la copia de infraccion firmada
infracciones

15 Capturista de | Recibe el folio original por parte de tesoreria
infracciones

16 Capturista de | Archiva el folio original junto con la copia
infracciones

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo real Reducir el tiempo de

Tiempo estimado

atencioén al usuario.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Facilitar la entrega de documentos retenidos.

e Evitar entregar documentos retenidos a quien no sea el propietario
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: CONTROL DE INFRACCIONES

SUBPROCESO: REGISTRO DE INFRACCIONES

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INFRACCIONES

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
27/SEP/2002 1 08/SEP/2008 TV-AU-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESTE PROCEDIMIENTO ES UN
METODO DE TRABAJO, PARA UN CONTROL Y REGISTRO DE LAS
INFRACCIONES ELABORADAS POR AGENTES

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Agente Elabora infracciones

2 Agente Entrega folios elaborados

3 Comandante Recibe folios

4 Comandante Entrega folios

5 Capturista de | Recibe folios
infracciones

6 Capturista de | Revisa folios
infracciones

7 Capturista de | Captura
infracciones

8 Capturista de | archiva
infracciones

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo real Reducir el tiempo en la
Tiempo estimado captura
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES S.

C. ERNESTO MELESIO
VALENCIA MORFIN

C. ALVARO CASTANEDA
ALVAREZ

131




VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Tener una organizacion y control del archivo de infracciones

ELABORO

REVISO
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REGISTRO DE
PROCEDIMIENTO INFRACCIONES DEPARTAMENTO TRANSITO Y VIALIDAD
AGENTE COMANDANTE CAPTURISTA DE
INFRACCIONES
( meo ) (P @
O RECIBEFOLIOS RECIBEFOLIOS
A ORADS: ENTREGA FOLIOS REVISAFOLIOS
2 CAPTURA
ARCHIVA
9
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C ERNESTOMELESIO C ALVARO CASTANEDA
MONTES SOLIS VALENCIA MORFIN ALVAREZ

133



DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: EDUCACION VIAL PARA EL SECTOR EDUCATIVO

SUBPROCESO: TRAMITE PARA LA AUTORIZACION DEL
PROGRAMA DE EDUCACION VIAL

PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA LA AUTORIZACION DEL PROGRAMA DE
EDUCACION VIAL

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
27/SEP/2002 1 08/SEP/2008 TV-EV-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ANTE TANTOS ACCIDENTES DE
TRANSITO QUE PRESENTA LA REALIDAD, SURGE LA NECESIDAD DE
LA FORMACION VIAL EN EL EDUCANDO. LA EDUCACION VIAL POR
SUS CARACTERISTICAS, MAS QUE UNA MATERIA DE INFORMARES
EMINENTEMENTE FORMATIVA YA QUE COMPROMETE A UNA
CONDUCTA ADECUADA, JUSTA Y PRUDENTE QUE NO SOLO SE
MANIFESTARA EN LAS CALLES Y RUTAS NI NO QUE FORMARA PARTE
DEL PATROMNIO ETICO DE CADA PERSONA. ALCANZANDO UN
ADECUADO CONOCIMIENTO DE LA MATERIA A LA POBLACION
QSCOLAR EN SUS TRES NIVELES BASICOS. j

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Educadora Vial Elabora oficio para la autorizacién del programa de
educacion vial.
2 Director de transito | Revisa oficio
y vialidad
3 Director de transito | En caso de que el oficio tenga errores se regresa a
y vialidad la trabajadora social para su correccion.
4 Director de transito | Si no tiene errores, firma oficio
y vialidad
5 Patrullero Traslada a trabajadora social a la SEP
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6 Educadora Vial Entrega oficio al director de la SEP

7 Educadora Vial Recibe oficio autorizado por la SEP

8 Patrullero Traslada a la trabajadora social al H. Ayuntamiento

9 Educadora Vial Entrega oficio al Presidente Municipal

10 Presidente Firma oficio
Municipal

11 Educadora vial Recibe oficio firmado

12 Educadora vial Saca copias

13 Educadora vial Entrega oficio y copias correspondientes

14 Dir. De la SEP, | Recibe oficio original firmando acuse de recibido
Presidente  Mpal.
Dir Gral de Seg.
Pulb.

15 Educadora vial Entrega copias de oficio

16 Directivos Reciben copia firmando acuse de recibido
docentes

17 Educadora vial Archiva acuses de recibido de los oficios

Nota: este procedimiento se lleva a cabo al inicio del ciclo escolar, excepto cuando
se requiere de manera extraordinaria.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo real Minimizar el tiempo
Tiempo estimado utilizado para el tramite
autorizado

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene como ventaja, el lograr eficazmente el objetivo
planteado que es “EDUCAR PARA LA VIDA”, formando asi individuos que
asuman actitudes responsables.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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TRAMITE PARALA AUTORIZACION DEL TRANSITO Y
PROCEDIMIENTO PROGRAMADE EDUCACION VIAL DEPARTAMENTO VIALIDAD
EDUCADORAMIAL DIRECTOR DETRANSITO Y PATRULLERD
WVIALIDAD

INICIO
ELABORA OFICIO
PARA REVISADFICID
AUTORIZACION
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TRAMITE PARALA AJTORIZACION DEL TRANSITO Y
EDUCADORAMVIAL DIRECTOR DETRANSITO ¥ PATRULLERD
WVIALIDAD
FIRMADFICIO FIRMAOFICIO
y
ENTREGA RECIBEOFICIO FllghEﬂcANIBDECICEJ’FIIﬁSE
OFICIO ORIGINAL Y DERECIBIDO
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: EDUCACION VIAL PARA EL SECTOR EDUCATIVO

SUBPROCESO: EDUCACION VIAL PREVENTIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE PLATICAS PARA NIVEL
PREESCOLAR

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
20/SEP/2002 1 08/SEP/2008 TV-EV-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESPECIFICAR LA SUCESION DE
ACTIVIDADES PREVISTAS EN UN PLAN DE TRABAJO PARA LA
ORGANIZACION DE PLATICAS A NIVEL PREESCOLAR.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Trabajadora social | Recopilan informacion (observacion y comentarios)
y agente
2 Educadora Vial Se documenta
3 Educadora Vial Elaboran el manual
4 Director de transito | Revisa y autoriza el manual
5 Educadora Vial Preparan el tema
6 Educadora Vial Elaboran material didactico
7 Educadora Vial Elaboran programa de actividades y
calendarizacién
8 Educadora Vial Elaboran formato de reporte de actividades, por
grupo y general (por escuela).
9 Educadora Vial Entregan el programa de actividades vy
calendarizacion al sector educativo
10 Educadora Vial Traslada a las Educadora Vial
11 Educadora Vial Se presentan en la escuela correspondiente de
acuerdo a la calendarizacion
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12 Educadora Vial Acuerda con el Director de la escuela el orden de
trabajo con los grupos

13 Educadora Vial Dominan el tema

14 Educadora Vial Imparten la platica grupo por grupo

15 Educando Participacion verbal

16 Educadora Vial Hacen preguntas de verificacion

17 Educando Dan un resumen del tema

18 Educadora Vial Solicitan a un grupo de alumnos lleven su triciclo

19 Educando Traen su triciclo

20 Educadora Vial Simulan calles y zonas peatonales

21 Educando Realizan practicas dentro del plantel, sobre los
temas expuestos de vialidad

22 Educando Participan como conductores, peatones,
espectadores

23 Educadora Vial Dan indicaciones sobre la circulacion

24 Educando Reciben indicaciones

25 Educando Espectadores observan el comportamiento de los
conductores y peatones

26 Educadora Vial Finaliza la practica

27 Educando Menciona los peligros que se observaron durante la
practica, tanto del peaton como del conductor

28 Educadora Vial Dan conclusiones de la practica

29 Educadora Vial Entregan formato de reporte por grupo

30 Docente Recibe, llena y entrega formato de grupo

31 Educadora Vial Recibe formato elaborado

32 Educadora Vial Entrega formato de reporte general

33 Director Recibe, llena y entrega formato general

34 Educadora Vial Recibe formato elaborado

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES S.

C. ERNESTO MELESIO
VALENCIA MORFIN

C. ALVARO CASTANEDA

ALVAREZ

139




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo real Minimizar el  tiempo
Tiempo estimado utilizado para la
organizacion y
elaboracion del material
didactico y manual, a
utilizar durante el ciclo
escolar.
2 Tiempo real Optimizar el  tiempo
Tiempo estimado utiizado al impartir la
platica y realizar practica
3 Platicas programadas en | Establecer en forma clara

las escuelas / platicas
realizadas en escuelas

que porcentaje de
escuelas recibieron
orientacion vial durante el
ciclo escolar.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Economizar el tiempo en la elaboracion del manual y material didactico.

e Dar una vision general, en la preparacion e imparticion de platicas.

e Le permite considerar, el lenguaje adecuado de acuerdo al contexto donde
se encuentra la escuela y al desarrollo intelectual de educando.
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PROCEDIMIENTO
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PARANIVEL PREESCOLAR
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ORGANIZACIONDE PLATICAS

TRANSITO Y

PROCEDIMIENTO PARANIVEL PREESCOLAR DEPARTAMENTO VIALIDAD
EDUCADORAMAL DIRECTOR DETRANSITO ¥ DIRECTOR DEL PLANTES EDUCANDO
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: EDUCACION VIAL PARA EL SECTOR EDUCATIVO

SUBPROCESO: EDUCACION VIAL PREVENTIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE PLATICAS PARA NIVEL PRIMARIA

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
20/SEP/2002 1 08/SEP/2008 TV-EV-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESPECIFICAR LA SUCESION DE
ACTIVIDADES PREVISTAS EN UN PLAN DE TRABAJO PARA LA
ORGANIZACION DE PLATICAS A NIVEL PRIMARIA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Educadora Vial Recopilan informacion mediante la observacion y
los comentarios
2 Educadora Vial Se documentan
3 Educadora Vial Elaboran manual
4 Dir. De transito y | Revisay autoriza el manual
vialidad
5 Dir. De transito y |Si no se autoriza el manual termina el
vialidad procedimiento
6 Educadora Vial Si se autoriz6 el manual se prepara el tema a
impartir
7 Educadora Vial Preparan material didactico
8 Educadora Vial Elaboran programa de actividades y
calendarizacién
9 Educadora Vial Elaboran formato de reporte de actividades, por
grupo y general (por escuela).
10 Educadora Vial Entregan el programa de actividades vy
calendarizacion al sector educativo
11 Patrullero Traslada a las Educadora Vial a la escuela
ELABORO REVISO AUTORIZO
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12 Educadora Vial Se presentan en la escuela correspondiente de
acuerdo a la calendarizacion
13 Educadora Vial Acuerdan con el Dir. De la escuela, el orden de
trabajo con los grupos
14 Educadora Vial Aplican examen de diagnaostico (oral)
15 Educadora Vial Dominan el tema
16 Educadora Vial Imparten la platica grupo por grupo
17 Educando Participacion verbal
18 Educadora Vial Hacen preguntas de verificacion
19 Educando Da un resumen del tema
20 Educadora Vial En caso de que los alumnos sean de 4to. A 6to.
Grado continta el procedimiento en el paso 35.
21 Educadora Vial En caso de que los alumnos sean de 1° a 3° grado
se solicita un grupo de alumnos, lleven su triciclo
22 Educando Trae su triciclo
23 Educadora Vial Simulan calles y avenidas con sefales fijas y zonas
peatonales; ya sea en jardin cercano o0 en la
escuela.
24 Educando Realizan practica dentro del plantel sobre los temas
expuestos de vialidad
25 Educando Participacion como conductores, peatones y
espectadores
26 Educadora Vial Dan indicaciones sobre la circulacion
27 Educando Reciben indicaciones
28 Espectadores Observan el comportamiento de los conductores y
peatones
29 Educadora Vial Finalizan la préactica
30 Educando Mencionan los peligros que se observaron durante
la practica, tanto del peaton como del conductor
31 Educadora Vial Dan conclusiones de la practica
32 Educadora Vial Entregan formato de reporte por grupo
33 Docente Recibe, llena y entrega formato de grupo
34 Educadora Vial Reciben formato elaborado y lo archiva
35 Educadora Vial De 4° a 6° grado se traslada a los alumnos, al
crucero mas cercano de la escuela
36 Educadora  Vial, | Se establecen en el crucero mas cercano
agente, educandos
y docentes
37 Educando Observa al agente, conductores, peatones, sefales
y vias publicas
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38 Educadora Vial Explican lo que se observa

39 Educando Participa verbalmente
40 Educadora Vial Hacen preguntas de verificacion
41 Educando Dan un resumen de la actividad de observacion y
explicacion recibida
42 Educadora  Vial, | Se trasladan a la escuela
agente, educandos
y docentes
43 Educadora Vial Incorporan al educando a su salon de clase
44 Educadora Vial Entran al grupo
45 Educadora Vial Solicitan un trabajo por alumno, sobre Ila

observacion y aprendizaje que se tuvo, de
educacion vial

46 Educadora Vial Finalizan la actividad

47 Educadora Vial Entregan formato de reporte por grupo
48 Docente Recibe, llena y entrega formato de grupo
49 Educadora Vial Recibe formato elaborado

50 Educadora Vial Entrega formato de reporte general

51 Director Recibe, llena y entrega formato general

Nota: El Director del Plantel en coordinacion con las Educadora Vial elaboran un
reglamento interno (el cual se pone en practica dentro del plantel); el cual tiene
como fin ensefar a los menores a respetar el reglamento y sean susceptibles a
multas y castigos conforme al mismo reglamento.

La parte practica se lleva a cabo en un horario en cual no corran riesgos
(aproximadamente entre las 10:00 a.m. y las 12.00 p.m.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo real Optimizar el tiempo
Tiempo estimado utilizado al impartir la
platica y realizar la
2 horas practica.
2 Tiempo real Establecer en forma clara
Tiempo estimado el % de escuelas que
recibieron orientacion vial
10 meses durante el ciclo escolar
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Tiempo real
Tiempo estimado

15 dias

Minimizar el tiempo
utilizado para la
organizacion de material
didactico y manual, a
utilizar durante el ciclo
escolar

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Economizar el tiempo en la elaboracion del manual y material didactico.

e Dar una vision general de la preparacién e imparticion de platicas.

e Le permite considerar, el lenguaje adecuado de acuerdo al contexto donde
se encuentra la escuela y al desarrollo intelectual del educando

e Utilizar diferentes estrategias de ensefianza.
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PROCEDIMIENTO
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: EDUCACION VIAL PARA EL SECTOR EDUCATIVO

SUBPROCESO: EDUCACION VIAL PREVENTIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE PLATICAS PARA NIVEL SECUNDARIA

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
20/SEP/2002 1 08/SEP/2008 TV-EV-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESPECIFICAR LA SUCESION DE
ACTIVIDADES EN UN PLAN DE TRABAJO, PARA LA ORGANIZACION DE
PLATICAS A NIVEL SECUNDARIA

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Educadora Vial Recopilan informacién (observacion y comentarios)

2 Educadora Vial Se documentan

3 Educadora Vial Elaboran manual

4 Dir. De Transito y | Revisa y autoriza el manual

vialidad

5 Educadora Vial Preparan el tema

6 Educadora Vial Elaboran material didactico

7 Educadora Vial Elaboran programa de actividades y
calendarizacién

8 Educadora Vial Elaboran formato de reporte de actividades, por
grupo y general (por escuela)

9 Educadora Vial Entregan el programa de actividades vy
calendarizacién al sector educativo

10 Patrullero Traslada a las educadoras a la escuela

11 Educadora Vial Se presentan en la escuela correspondiente de
acuerdo a la calendarizacién

12 Educadora Vial Acuerdan con el Dir. De la escuela el orden de
trabajo con los grupos
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13 Educadora Vial Aplican examen diagndstico (oral)

14 Educadora Vial Dominar el tema

15 Educadora Vial Impartir la platica grupo por grupo

16 Educadora Vial Participa verbalmente

17 Educadora Vial Hacen preguntas de verificacion

18 Educando Da un resumen del tema

19 Educadora Vial Entregan formato de reporte por grupo
20 Docente Recibe, llena y entrega formato de grupo
21 Educadora Vial Reciben formato elaborado

22 Educadora Vial Entregan formato de reporte general
23 Director de plantel | Recibe, llena y entrega formato general
24 Educadora Vial Reciben formato elaborado

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO

1 Tiempo real Optimizar el tiempo
Tiempo estimado utilizado durante la platica
1 hora

2 Tiempo real Minimizar el tiempo
Tiempo estimado utilizado en las visitas a

escuelas secundarias

3 meses

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Economizar el tiempo en la elaboracion del manual y material didactico.

e Dar una vision general de la preparacién e imparticion de platicas.

e Le permite considerar, el lenguaje adecuado de acuerdo al contexto donde
se encuentra la escuela y al desarrollo intelectual del educando

e Utilizar diferentes estrategias de ensefianza.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES S.

C. ERNESTO MELESIO
VALENCIA MORFIN

C. ALVARO CASTANEDA
ALVAREZ

152




PROCEDIMIENTO

ORGANIZACIONDE PLATICAS
PARANIVEL SECUNDARIA

DEPARTAMENTO

TRANSITO Y
VIALIDAD

EDUCADORAVIAL

INICIO

RECOPILAN
INFORMACION, SE
DOCUMENTAN Y

DIRECTOR DETRANSITO ¥

MIALIDAD

REVISAY

ELABORAN UN
MANUAL

PREPARAN EL
TBMAYEL  |g

AUTORIZAEL
MANUAL

MATERIAL

—____—6"""—

ELABORAN
PROGRAMAS DE
ACTIMDADES,
CALENDARCACKN ¥
FORMATO DE
REPORTE POR
GRUPD Y
GENERALPOR
ESCUELA

ENTREGAN
PROGRAMADE
ACTMDADES Y
CALENDARCACION

ALSECTOR

EDUCATIVD

¥

SETRASLADAN Y
PRESENTAN EN
LAESCUELA

DIRECTOR DEL PLANTEL
EDLCATID

ACUERDAEL

CORRESPONDIEN
TE

ORDEN DE
TRABAJO CON
LOS GRUPOS

O
&

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C ERNESTOMELESIO
VALENCIA MORFIN

C ALVARO CASTANEDA
ALVAREZ

153
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: SENALIZACION

SUBPROCESO: MANTENIMIENTO DE SENALIZACION

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE SENALIZACION

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/0CT/2002 1 08/SEP/2008 TV-SE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESPECIFICAR LA SUCESION DE
ACTIVIDADES EN UN PLAN DE TRABAJO, PARA LA ORGANIZACION DE
PLATICAS A NIVEL SECUNDARIA

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Encargado de | Identifica la sefial dafiada
mantenimiento de
sefales
2 Encargado de | Retira la seinal del lugar
mantenimiento de
sefnales
3 Encargado de | Traslada la sefial a su departamento
mantenimiento de
sefales
4 Encargado de | Le da el mantenimiento necesario a la sefial
mantenimiento de | recogida. Ya sea de herreria, pintura, etc.
sefales
5 Encargado de | Elabora un reporte de las sefiales dafiadas que se
mantenimiento de | les dio reparacion
sefales
6 Encargado de | Regresa a colocar la sefal en el lugar
mantenimiento de | correspondiente
sefales
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7 Encargado de | Entrega reporte al Director de Transito y vialidad
mantenimiento de
sefiales
8 Director de | Recibe reporte
Transito y vialidad
9 Director de | Archiva reporte
Transito y Vialidad

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Sefales reparadas Mantener las sefales en
Sefales en mal estado buen estado
2 Tiempo real de Minimizar el tiempo

reparacion

Tiempo programado de
reparacion

utilizado en las visitas a
escuelas secundarias

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Mantener las sefales en buenas condiciones

e Crear buena imagen

a la ciudadania
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: SENALIZACION

SUBPROCESO: ESTUDIO DE SENALIZACION

PROCEDIMIENTO: ESTUDIO DE SENALIZACION

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/0CT/2002 1 08/SEP/2008 TV-SE-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DAR A CONOCER EL PROCESO DE
SENALIZACION DE LA CIUDAD.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Director de | Selecciona el lugar
Transito
2 Director de transito | Se trasladan al lugar seleccionado
y Técnicos de
sefalizacion
3 Director de transito | Hace un recorrido de valoracion
y Técnicos de
sefalizacion
4 Director de | Realiza el estudio de la sefal
Transito /
Comandante
primero
5 Director de | Selecciona la sefial adecuada que hace falta
Transito
6 Director de transito | Sefiala domicilio y lugar al técnico en
sefalamientos
7 Técnicos de | Se traslada al domicilio y lugar indicado, para
sefalizacion colocar la sefial o realizar una reparacion
8 Técnicos de | Coloca la sefial o realiza la reparacion
sefalizacion correspondiente
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9 Técnicos de | Elabora un informe por escrito y lo entrega al
sefializacion comandante
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Necesidades de Tener mejor conocimiento
sefalizaciones resueltas | en sefales viales
Necesidades de adecuadas y
sefalizaciones reglamentarias para el
encontradas lugar
2 Tiempo real del estudio | Realizar la sefializacion
de sefalizacion en el menor tiempo
Tiempo programado del | posible

estudio de sefializacion

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

¢ Mantener la ciudad con buena informacion en las sefiales y su ubicacién
gue sea necesaria para el lugar

e Que los conductores sepan respetar las sefiales viales

¢ Resolver la necesidad que tiene la ciudad en la regularizacion vial
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: HECHOS DE TRANSITO

SUBPROCESO: PERITAJE DE HECHOS

PROCEDIMIENTO: PERITAJE DE HECHOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/0CT/2002 1 08/SEP/2008 TV-HT-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A
CABO EN EL PERITAJE DE HECHOS DE TRANSITO. ESTO EN CASO DE
ACCIDENTE; PARA DAR SOLUCION Y TOMAR DATOS DE LO OCURRIDO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Perito Se traslada al lugar del accidente
2 Perito Investiga la causa del accidente
3 Perito Pregunta si entre las personas se encuentra
alguien lesionado
4 Agente de | Si se encuentra algun lesionado, llama a la
seguridad ambulancia, para su revision y traslado al hospital
5 Perito Detiene momentaneamente a los conductores para
deslindar responsabilidades
6 Agente de | Traslada a los conductores a la Direccion para su
seguridad examen correspondiente
7 Perito Turna el cas ala agencia del Ministerio Publico
8 Perito Si no hay lesionados le solicita a los conductores
sus documentos oficiales (licencia de conducir y
tarjeta de circulacion del vehiculo)
9 Perito Pregunta a los involucrados del hecho si llegaron a
algun acuerdo
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10 Perito Si llegaron a algin acuerdo deslinda
responsabilidades 'y elabora las  multas
correspondientes a los responsables

11 Perito Si no han llegado, se les informa que se
trasladaran a la direccion de transito para tratar de
llegar a alglin convenio y no estar en la via publica.

12 Perito Sin en la Direccion de Transito de igual forma no
llegan a algun acuerdo, se le informa que se
procedera a turnar el caso a la agencia del
Ministerio Publico correspondiente. Y termina el
procedimiento

13 Perito Realiza las multas correspondientes a los
responsables

14 Perito Solicita a la gria para el traslado de los vehiculos
al corralon correspondiente

15 Operadorde gria | Traslada a los vehiculos al corralén
correspondiente

16 Perito Informa al Director del caso

Nota: existen tres peritos de Transito; los cuales se turnan 12 X 24 horas.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Determinar la causa del | Lograr determinar la
accidente causa del 100% de los
Accidentes registrados | accidentes registrados
2 Tiempo real de arreglo | Ser mas eficiente en el

Tiempo estimado de despeje de las Vvias
arreglo pl:lb"C&S

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Concientizar a los ciudadanos a manejar con precauciones necesarias

e Evitar a los ciudadanos dafos a sus bienes

e Regqistrar cero accidentes
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: CONTROL DE OPERATIVOS

SUBPROCESO: EXCESO DE VELOCIDAD

PROCEDIMIENTO: EXCESO DE VELOCIDAD

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/0CT/2002 1 08/SEP/2008 TV-CO-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTAR ESPECIFICAMENTE
CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL OPERATIVO
DE VELOCIDAD.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director Da la orden de inicio de operativo

2 Comandante Selecciona a los agentes de vialidad que
participardn en el operativo con un minimo de 5
elementos y un maximo de 8.

3 Comandante Selecciona el lugar donde se aplicara el operativo

4 Comandante Establece los agentes en el lugar estratégicamente
cada 8 metros de cada uno.

5 Agente de vialidad | Detecta al infractor

6 Agente de vialidad | Detiene al infractor y se realiza el proceso de
infraccion de acuerdo al procedimiento TV-CO-03

7 Comandante Al final del operativo, elabora un reporte delas
infracciones en el operativo.
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Accidentes registrados | Tener cero accidentes por
por exceso de velocidad | exceso de velocidad
Accidentes registrados
2 Tiempo real Realiza el operativo en el

Tiempo estimado

menor tiempo posible

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Regularizar a los conductores en su documentacion oficial para conducir

e Facilitar la forma de como llevar a cabo un operativo

e Concientizar a los conductores en el respeto de sefialamiento de velocidad
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: CONTROL DE OPERATIVOS

SUBPROCESO: TRASLADO DE VEHICULOS

PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE VEHICULOS POR ABANDONO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/0CT/2002 1 08/SEP/2008 TV-CO-02

TRASLADO DE VEHICULOS POR ABANDONO.

{ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO CORRESPONDIENTE ALJ

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Agente de vialidad | Detecta el vehiculo

2 Agente de vialidad | Verifica con la procuraduria del Estado si no tiene
algun reporte.

3 Agente de vialidad | Si tiene reporte se deja a disposicion del agente de
Ministerio Publico y termina procedimiento.

4 Agente de vialidad | Si no tiene reporte procede a identificar al
propietario del vehiculo con el nimero de placas

5 Agente de vialidad | Informa al propietario lo que manifiesta el
reglamento de transito.

6 Agente de vialidad | Elabora una boleta de amonestaciéon manifestando
gue con base al reglamento se le otorgan 24 horas
para retirar el vehiculo.

7 Agente de vialidad | Regresa a las 24 horas de cumplido el plazo

8 Agente de vialidad | Si continda el vehiculo en el mismo lugar, solicita
grda

9 Operador de la | Realiza la maniobra para enganchar el vehiculo

grda
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10 Agente de vialidad | Si se localizé al propietario se le pregunta si desea
gue se traslade el vehiculo a alguna propiedad o
taller.

11 Agente de vialidad | Si se traslada a alguna propiedad o taller, concluye
el procedimiento

12 Operador de gria | En caso de que no se desee trasladar a algun taller
o propiedad, se traslada el vehiculo al corraldén
correspondiente

13 Agente de vialidad | Elabora boleta de infraccion

14 Agente de vialidad | Registra el vehiculo en la bitacora de la direccion
guedando asentados todos los datos requeridos.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Vehiculos recogidos Cero vehiculos
Vehiculos abandonados | abandonados en la via
publica

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Mejorar y Mantener el orden en las via publicas

e Mantener el Transito y vialidad en la ciudad

e Mantener las normas de utilizacion de las vias publicas

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENT TRASLADO POR ABANDONO DEPARTAMENTO TRANSITO ¥
VIALIDAD
AGENTE DE OPERADOR AGENTE DE AGENTE
WIALIDAD DEGRUA WIALIDAD
©
DETECTA TRASLADA ELABORA BOLETA NO
VEHICULO WVEHICULO AL DE ACONTINUA
+ LUGAR INDICADO AJONESTACION WEHICULOD
EMN EL
ki v — CGAR?
DESPUES DE 24 :
REPORTE FIN HORAS REGRESA
YWERIFICAS]
CONTINUAEL
WEHICULD

NO

SCONTINUA
VEHICULD
REALIZA ENEL
MANIOBRAPARA MISMO
LO DEJAA ENGANCHAR LUGAR?
DISPOSICION DEL VEHICULD
AGENTE DE sl
MINISTERIO
PUBLICO SOLICTAGRUA
ELABOREA BOLETA
DE INFRACCION
FIN ____&_.-———
REGISTRAEL
VEHICULOEN LA
BITACORADE LA
TRASLADA AL DIRECCION
CORRALON
CORRESPONDIEN e
IDENTIFICAA
PROPIETARIO DEL °
VEHICULD PREGUNTAAL
& PROPIETARIO SI
rORARL DESEAQUE €
CONDUCTOR LO VEHICULD A
QUEMANIFIESTA ALGUNTALLER
EL REGLAMENTO
DETRANSITO
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: CONTROL DE OPERATIVOS

SUBPROCESO: ELABORACION DE INFRACCIONES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFRACCIONES

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/0CT/2002 1 08/SEP/2008 TV-CO-03

|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO QUE SE REALIZA
PARA LA ELABORACION DE INFRACCIONES.

J

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

‘No.  RESPONSABLE

~ ACTIVIDAD

1 Agente de vialidad | Detecta al infractor

2 Agente de vialidad | Indica al infractor en forma notoria que detenga su
marcha

3 Conductor Se detiene en un lugar que no obstruya la vialidad

4 Agente de vialidad | Se dirige amablemente al conductor, presentandole
su credencial de la Corporacion.

5 Agente de vialidad | Informa el motivo de su detencidon

6 Agente de vialidad | Solicita al conductor sus documentos: licencia
correspondiente 'y tarjeta de circulacion del
vehiculo.

7 Conductor Entrega documentos requeridos

8 Agente de vialidad | En caso de que no presente los documentos
solicitados se anexa como falta al reglamento y se
incorpora multa a la boleta de infraccion

9 Agente de vialidad | Informa al conductor que se elaborara su boleta de
infraccion correspondiente

10 Agente de vialidad | Elabora boleta de infraccion

11 Agente de vialidad | Si present6 los documentos se elabora la boleta de

infraccion correspondiente
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12

Agente de vialidad

Entrega al conductor: sus documentos (licencia de
conductor y tarjeta de circulacion del vehiculo asi
como su boleta de infraccion)

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Accidentes ocurridos

Violaciones al reglamento

de vialidad

Realizar una
concientizacibn a los
conductores para evitar
los accidentes viales por
violaciones al reglamento.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer la forma de concientizar a los conductores y evitar accidentes

Mantener el orden de la vialidad

Facilitar la forma de elaborar folios

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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C. ERNESTO

MELESIO
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE INFRACCIONES

DEPARTAMENTO

TRANSITO Y
VIALIDAD

AGENTE DE MIALIDAD

DETECTAAL
INFRACTOR

v

INDICAAL
INFRACTOR EN

COMANDANTE

SEDETIENE EN

FORMANOTORIA
DETENER SU
MARCHA

SEDIRIGE
AVABLBWENTE AL

OBSTRUYA LA

LUGAR QUE NO
WIALIDAD

»

CONDUCTOR

v

INFORMAEL
MOTIVO DE SU
DETENCION

¥

SOLICITAAL
CONDUCTOR SUS

SENTREGA
DOCUMEN

ToS

DOCUMENTOS

INFORMAAL
INFRACTOR QUE
ELABORARA LA

RECUERI
DoOs?

F 9

BOLETADE
INFRACCION

!

ELABORA BOLETA
DEINFRACCION

-

9

ELABORA BOLETA
DEINFRACCION
POR NO TRAER
DOCUMENTOS

RECIBE
DOCUMENTOS

RECIBEBOLETA

ADBMAS DE LA
INFRACCION

CORRESPONDIEN
TE

\_/,_

+ DEINFRACCION

FIN
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REVISO

AUTORIZO
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DIRECCION: SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DEPARTAMENTO: TRANSITO Y VIALIDAD

PROCESO: CONSERVACION VEHICULAR

SUBPROCESO: REPORTE DE FALLAS DE PATRULLAS

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE FALLAS DE PATRULLAS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/0CT/2002 1 08/SEP/2008 TV-CV-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO QUE SE REALIZA
PARA LA ELABORACION DE INFRACCIONES.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

1 Agente conductor | Detecta la falla del vehiculo
2 Agente conductor | Informa al comandante
3 Comandante Informa al director
4 Director Solicita la orden de servicio
5 Secretaria de la | Elabora la orden de servicio
Direccion
6 Director Firma la orden de servicio
7 Comandante Traslada la orden de servicio al taller
8 Comandante Solicita al encargado del taller cuando se llevara a
cabo el arreglo de la unidad
9 Encargado de | Informa cuando se realizara la reparacion de la
taller de | unidad
mantenimiento
10 Agente conductor | Traslada la unidad el dia que se le indic6 para su
reparacion
11 Agente conductor | Entrega la unidad al encargado del taller de
mantenimiento
ELABORO REVISO AUTORIZO
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12 Encargado de | Informa cuando la unidad ya se encuentra reparada
taller de
mantenimiento

13 Agente conductor | Recibe la unidad después de ser reparada

14 Agente conductor | Registra en bitacora de la Direccion la fecha y lo

gue se arreglé a la unidad

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Cero fallas por Mantener el 100% de las
descompostura unidades en buen estado.

Unidades reparadas

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Mayor eficacia en el servicio

Concientizar a los agentes conductores en la necesidad de dar un buen uso

a las unidades oficiales

Mantener la buena conservacion de la unidad en servicio

ELABORO REVISO

AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

REPORTEDE FALLASDE PATRULLAS

DEPARTAMENTO

TRANSITO Y
VIALIDAD

AGENTE
CONDUCTOR

COMANDANTE

DETECTA LA
FALLADEL
VEHICULD

Y

DIRECTOR

SECRETARIA

INFORMAAL
COMANDANTE

INFORMAAL
DIRECTOR

A

"

SOLICITAORDEN
DESERMICIO

TRASLADA LA
ORDEN DE
SERMICIO

e

FIRMAORDEN DE
SERMICIO

¥

SOLICITAAL
ENCARGADO DE
TALLER CUANDO

SEARREGLARA
LAUNIDAD

ELABORA LA
ORDEN DE
SERMICIO

MECANICO

INFORMA
CUANDO SE

TRASLADA LA

ARREGLARALA
UNIDAD

UNIDAD ELDIADE
SU REPARACION

r

¥

ENTREGA LA
UNIDAD AL
ENCARGADO DEL
TALLER

INFORMA
CUANDO SE

RECIBEEN EL
TALLER LA

' 9

ENCUENTRE
REPARADA

UNIDAD DESPUES
DESER
REPARADA

v

REGISTRAFECHA
¥YLO QUE SELE
ARREGLOD ALA
UNIDAD EN LA
BITACORADE LA
DIRECCION
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Contraloria
Municipal.




DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: AUDITORIA FINANCIERA

SUBPROCESO: AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
21/0CT/2002 1 03/0CT/2008 CM-AF-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DETERMINAR SI LOS ESTADOS
FINANCIEROS PRESENTAN RAZONABLEMENTE SU SITUACION
FINANCIERA, LOS RESULTADOS DE SUS OPERACIONES Y SUS FLUJOS
DE EFECTIVO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de | Envia cuenta publica al Contador.
Egresos
2 Contralor Recibe de la Direccion de Egresos la Cuenta
Municipal Publica Mensual.
3 Contralor Verifica que los saldos de las cuentas contables y
Municipal de presupuesto, representan el saldo correcto.
4 Contralor En caso de que los saldos no estén correctos no
Municipal estén  correctos realiza las  anotaciones
correspondientes, para el informe.
5 Contralor Si son correctos los saldos, compara los ingresos,
Municipal egresos y resultados del mes y acumulados con los
del ejercicio anterior para ver su comportamiento.
6 Contralor Elabora informe con las situaciones encontradas
Municipal para comunicar al Presidente Municipal y Tesorero.
7 Presidente Reciben Informe.
Municipal y
Tesorero
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Diferencias en Cta. Pub. | Corregir los  errores
Correcciones Elaboradas | detectados en la Cuenta
Publica.
2 Tiempo Estimado de Optimizar el tiempo de

Revision
Tiempo Real de Revision

revision de las cuentas
publicas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Lograr que las cuentas contables y de presupuesto reflejen el saldo

correcto.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

AUDITORIA DE ESTADOS DIRECCION CONTRALORIA

FINANCIEROS

MUNICIPAL

EGRESDS

CONTRALOR

ENVIACUENTA POBLICA
AL CONTADOR

TESORERO Y
PRESIDENTE
MUNICIPAL

a RECIBEN INFORME

RECIBE PUBLICA
MENSUAL

!

VERIFICAQUELOS
SALDOS DE LAS CUENTAS
CONTABLES Y DE
PRESUPUESTO

NO

(SALDOS
CORRECTOS?

COMPARALOS INGRESOS,
EGRESOS Y RESULTADOS
DELMES ¥ ACUMULADOS
CONLOS DEL EJERCICIO
ANTERIOR

-

ELABORA INFORME PARA
ENTREGAR
FRESIDENTE MUNICIPAL

ELTESORERO

L

=

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS
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DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: AUDITORIA FINANCIERA

SUBPROCESO: ARQUEO FONDO REVOLVENTE

PROCEDIMIENTO: ARQUEO FONDO REVOLVENTE

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
21/0CT/2002 1 03/0CT/2008 CM-AF-02

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: COMPROBAR QUE LAS\
DEPENDENCIAS DEL H. AYUNTAMIENTO QUE MANEJAN EL FONDO
REVOLVENTE LO DESTINEN DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE FONDOS REVOLVENTES.

ES EVENTUAL QUE EL PRESIDENTE MUNICIPAL O TESORERO
SOLICITEN ARQUEOS, COMUNMENTE EL CONTRALOR LOS PLANEA Y
LLEVA A CABO PERIODICAMENTE CONFORME A CALENDARIZACION

QEBlDo A OUE EXISTE POCO PERSONAL. j

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

‘No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Presidente Emite oficio para realizar arqueo.
Municipal
2 Contralor Recibe oficio para realizar el arqueo del fondo
Municipal revolvente.
3 Contralor Verifica que el monto asignado como fondo
Municipal revolvente, se encuentre representado por
documentos y efectivo, solamente documentos o
efectivo.
4 Contralor Elabora informe de la situacion para el Presidente
Municipal Municipal y Tesorero.
5 Tesorero y | Reciben oficio, firmando acuse.
Presidente
Municipal
6 Contralor Archiva acuse de recibido.
Municipal
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Uso Inadecuado del Lograr que el fondo
Fondo. revolvente cumpla con el

Uso Correcto del Fondo.

fin para el
creado.

que fue

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

¢ Que las dependencias del Ayuntamiento cuenten con recursos disponibles
para cubrir alguna necesidad urgente que se les presente.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. SABINO CASTANEDA
PEREZ

C. SABINO CASTANEDA
PEREZ

182




PROCEDIMIENTO ARQUEQ FONDO REVOLVENTE

DIRECCION

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PRESIDENTE

CONTRALOR

BJITEOFICIO PARA
REALIZAR ARQUEOD

REALIZAR EL ARQUEOD
DELFONDO REVOLVENTE

41 RECIBEOFICIO PARA

!

VERIFICAQUE ELMONTO
ASIGNADD COMO FONDOD
REVOLVENTE, SE
ENCUENTRE
REPRESENTADO POR
DOCUMENTOS Y
EFECTIVD

'

ELABORA INFORME DE LA
SITUACION  PARA  EL
PRESIDENTE MUNICIPAL Y
TESORERD

-

TESORERO Y
PRESIDENTE
MUNICIPAL

RECIBEN OFICIO,
FIRMANDO ACUSE

ARCHIVAACUSEDE

RECIBIDO

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS
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DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: AUDITORIA DE OBRA

SUBPROCESO: AUDITORIA PREVENTIVA

PROCEDIMIENTO: REVISION DE ESTIMACIONES

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
05/SEP/2002 1 03/0CT/2008 CM-AO-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REVISION FISICA DE LOS
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS PARA PAGO DE OBRA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria de la | Entrega reporte de estimaciones.
Direccion de
Planeacion
2 Auditor de Obra Recibe de la Direccion de Planeacién Ilas
Estimaciones y firma de recibido.
3 Auditor de Obra Revisa que estén completos los documentos de la

estimacion. (Generador, Bitacora, Fotos, Estimado,
Factura, Contra Recibo, Orden de Pago).

4 Auditor de Obra Visita la obra y revisa que estén ejecutados los
trabajos que se pagaron y que estan plasmados en
el Generador.

5 Auditor de Obra En caso de que alguno de los pasos 2 y/o 3 se
tenga algun error o deficiencia, se hace la
observacion y se regresa a Obras Publicas el
documento para su correccion.

6 Supervisor de | Corrige y/o completa.
Obras Publicas
7 Supervisor de | Regresa documentacion a Contraloria Municipal.
Obras
ELABORO REVISO AUTORIZO
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En caso de que todo esté bien, se corrija el error o
se completen los documentos, se carga el monto
de la estimacion al control presupuestal y de
avance de obra de la Contraloria.

Fotocopia lo indispensable para el Archivo de la
Contraloria Municipal: Actas de Visita de Obra,
Actas de Aperturas de Propuestas técnica y
econdmica, acta de fallo, Factura, Estimaciones,
Fotos y Bitacora General de Obra.

8 Auditor de Obra
9 Auditor de Obra
10 Auditor de Obra

Pasa la comprobacion de gastos a Egresos para
gue sea abonado a cuenta de quien requirio el
recurso y también sea cargado a la obra
correspondiente.

Nota: Se verifica que el gasto no exceda el presupuesto, en dado caso que rebase: acta
de cabildo por medio de Empress.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO

1 Errores Existentes. Detectar los  errores
Errores Detectados. existentes en la

elaboracion de destajos.
2 Tiempo Estimado de Optimizar el tiempo de
Revisién revision de destajos en
Tiempo Real de Revision. | obras por administracion.
3 Violaciones a la Ley. Detectar el mayor nimero

Revisiones de Acuerdo a | de

errores 0
desatenciones a la ley
antes de la revision de la
Contaduria Mayor de
Hacienda.

la Ley.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Este procedimiento permite detectar el mayor nimero de errores o
desatenciones a la Ley antes de la revision de la Contaduria Mayor.

e Verificar que realmente se paguen trabajos ejecutados y que se apeguen a
lo que dicta la Ley en Obras por Administracion.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

REVISION DEESTIMACIONES

DIRECCION

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PRESIDENTE

AJDITOR DEOBRA

ENTREGA REPORTE DE
ESTIMACIONES

RECIBE ESTIMACIONES Y
FIRMADERECIBIDO

!

REVISAQUE ESTEN
COMPLETOS LOS

DOCUMENTOS DE LA
ESTIMACION

¥

SITALA DBRA Y REVISA
QUEESTEN EJECUTADOS
LOS TRABAJOS QUE SE
PAGARON ¥ QUE ESTAN
PLASMADOS EN EL
GENERADOR

$SALDOS
CORRECT0S?

HACE LA OBSERVACION Y
SEREGRESA A DBRAS

POBLICAS EL

DOCUMENTO PARA SU
CORRECCIAN

SECARGA AL CONTROL
DEAVANCE DEOBRADE
LACONTRALORIA

TESORERO Y
PRESIDENTE
MUNICIPAL

CORRIGE Y/0 COMPLETA

¥

LO REGRESA A
CONTRALORIA

v

FOTOCOPIALD
INDISPENSABLE ¥ ARMA
ARCHINVD

¥

PASALA ESTIMACION
ORIGINALAEGRESOS
PARALAELABORACION
DEL CHEQUE

»

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: AUDITORIA DE OBRA

SUBPROCESO: AUDITORIA CORRECTIVA

PROCEDIMIENTO: REVISION DE DESTAJOS EN OBRAS POR
ADMINISTRACION

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
05/NOV2002 1 03/0CT/2008 CM-AO-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REVISION FISICA Y DOCUMENTAL
DE LOS VOLUMENES DE OBRA, CON LOS CUALES SE PRETENDE

COMPROBAR EL GASTO POR MANO DE OBRA GENERADO EN UNA
NRRA NFTFRMINANA

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de la | Entrega los reportes de los destajos.
Direccion de
Planeacion
2 Auditor de Obra Recibe de la Direccion de Planeacion los reportes
de los destajos.
3 Auditor de Obra Revisa que estén completos los documentos:

Formato de comprobacion de gastos, lista de raya
debidamente firmada, destajo de obra, fotografias y
bitacora. Ademéas de que estén validados por
Obras Publicas (Director y Supervisor responsable)
Planeacién, Tesoreria y Oficialia Mayor.

4 Auditor de Obra Visita obra y revisa que estén ejecutados los
trabajos que se pagaron, y que estan plasmados en
el destajo de comprobacion del recurso que se
adquirié.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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5 Auditor de Obra En caso de que alguno de los pasos 2 y/o 3 se
tenga algun error o deficiencia, se hace la
observacion y se regresa a Obras Publicas el
documento para su correccion.

6 Supervisor de | Corrige y/o completa la documentacion.

Obras
7 Supervisor de | Regresa documentacion a Contraloria.
Obras

8 Auditor de Obra En caso de que todo esté bien, se corrija el error o
se complementen los documentos, se carga el
monto del destajo al control presupuestal y de
avance de obra de la contraloria.

9 Auditor de Obra Fotocopia lo indispensable para el Archivo de la
Contraloria Municipal.

10 Auditor de Obra Pasa la comprobacion de gastos a egresos para
qué sea abonado a cuenta de quien requirié el
recurso y también sea cargado a la obra
correspondiente.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Errores Existentes Detectar los  errores
Errores Detectados existentes en la

elaboracion de destajos.

2 Tiempo Estimado de Optimizar el tiempo de
Revisidn revision de destajos en
Tiempo Real de Revision | obras por administracion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar que realmente se paguen trabajos ejecutados y que se apeguen a
lo que dicta la Ley en Obras por Administracion.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
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PROCEDIMIENTO

REVISION DEDESTAJOS EN OBRAS
POR ADMINISTRACION

DIRECCION

CONTRALORIA
MUNICIPAL

SECRETARIADE LA
DIRECCION DE
FLANEACION

ENTREGA REPORTE DE
DESTAJOS

ADITOR DEOBRA

RECIBEREPORTES DE
DESTAJOS ¥ FIRMADE
RECIBIDOD

!

REVISAQUE ESTEN
COMPLETOS LOS

DOCUMENTOS DE LA
ESTIMACION

¥

SITALA DBRA Y REVISA
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DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: AUDITORIA PREVENTIVA

SUBPROCESO: REVISION Y CORRECCION DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO: REVISION Y CORRECCION DE DOCUMENTOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
20/JUN/2003 1 03/0CT/2008 CM-AP-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REVISAR LA DOCUMENTACION
QUE SE RECIBE DE LAS DIVERSAS AREAS QUE ESTE COMPLETA
ANTES DE TURNAR A LA DIRECCION DE EGRESOS, PARA EVITAR
OBSERVACIONES DE LA CONTADURIA MAYOR DE HACIENDA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Diversas Envian documentacion.
Direcciones

2 Auditor B Firma y sella de recibida la documentacion.

3 Auditor B Revisa la documentacion que  contenga
requerimiento, orden de pago, y la factura que
cumpla con los requisitos fiscales. Segun el Codigo
Fiscal de la Federacion art. 29-29 A.

4 Auditor B En caso de que esté incompleta la documentacion
0 que contenga errores, se regresa a la Direccidn
correspondiente para su  correccion  y/o
complementacion.

5 Diversas Recibe la documentacion para completar y/o

Direcciones corregir.
6 Diversas Regresa documentaciéon a Contraloria y continda
Direcciones en paso 3.

7 Contralor Si estd completa la documentacion y si el soporte
de pago reune los requisitos se da el Vo. Bo. Firma
y turna a la Direccion de Egresos para su pago.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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8 Director de | Recibe y firma acuse de recibido.
Egresos
9 Auditor B Archiva acuse de recibido.

Nota: El auditor checa la documentacion; revisa, recibe y pasa al contralor para su firma

de vo., bo.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Revision. | Revisar la documentacion
Tiempo Estimado de en el menor tiempo
Revision. posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar la revision de la documentacion correspondiente en el menor

tiempo posible.

e Turnar la documentacion completa a la Direccion de Egresos, para evitar
observaciones de la Contaduria Mayor de Hacienda.

e Una vez recibida la documentacion se tiene un plazo como maximo de 24
horas para hacer la revision y realizar las correcciones y realizar las
correcciones necesarias y pasarlas ala Direccion de Egresos.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. SABINO CASTANEDA
PEREZ
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REVISION ¥ CORRECCION DE CONTRALORIA
RELCEDIMENIO DOCUMENTOS DIRECCION MUNICIPAL
rriesrarilg AUDITOR DE 0BRA CONTRALOR DORECTOR DE

ENVIAN DOCUMENTACION

FIRMAY SELLA DE
RECIBIDOD

-.(

!

REVISAQUE LA
DOCUMENTACION ESTE
COMPLETA

<DOCUMENTA
CION
COMPLETA?
RECIBE DOCUMENTACION
COMPLETAY/0 CORRIGE |4
v
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O |
NO CUMPLECON
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DIENTES?
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RECIBIDD
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DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: COBROS

SUBPROCESO: REVISION DE INGRESOS POR COBRO A TIANGUIS Y VIA

PUBLICA

PROCEDIMIENTO: REVISION DE INGRESOS POR COBRO A TIANGUIS Y VIA
PUBLICA

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
03/0CT/2008 [ T e — CM-CO-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DETERMINA EL PROCEDER DEL
COBRO MENSUAL A TIANGUISTAS Y VENDEDORES DE LA VIA PUBLICA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auditor B Solicita a las Arcas correspondientes los talones de
cobro.

2 Auditor B Registra la informacion en sus controles para
determinar montos mensuales en archivos
separados:

Tianguis—>archivo “Tianguis 08”.
Via publica-> archivo “V. P. 08".

3 Auditor B Imprime auxiliares para cotejar lo cobrado con lo
depositado (Del Sistema Empress).

4 Auditor B Determina diferencias y las notifica a los
responsables para su aclaracion y/o depdsito (a los
Cobradores de Tianguis y Via Publica).

5 Cobradores de | Si hay diferencias se aclara y/o cubre para

Tianguis 'y Via | regresarlos a Auditor B.
Pulblica

6 Auditor B Si no hay diferencias termina proceso.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Cobros Realizados.

Cobros Estimados.

Conocer
cobros realizados
total a cubrir.

porcentaje de
del

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Evitar que falte por realizar un cobro y asi evitar faltantes monetarios.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
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PROCEDIMIENTO

REVISION DE INGRESOS POR COBRO CONTRALORIA
ATIANGUIS ¥ VIA PUBLICA

MUNICIPAL

DIRECCION

AUDITOR B

SOLICITAALAS ARCAS
CORRESPONDIENTES LOS

TALONES DE COBRO

¥

REGISTRALA

INFORMALCION EN 5U5

CONTROLES:
TIANGUIS3ARCHINVD
“TIANGUIS 08"
WAPUBLICAS ARCHIVD
V. P.0g"
v

IMPRIME AUXILIARES
PARACOTEJAR LO
COBRADO CONLO

DEPOSITADOD

v

COBRADORES DE
TIANGUIS YMA
PUBLICA

Sl

ACLARAY/O CUBREPARA
REGRESARLOS A
AUDITOR B

NO

»

FIN

ELABORO
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA MUJER
PROCESO: ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: CONTROL DE OFICIOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE OFICIOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
16/0CT/2008 D — IVJ-AD-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ENUNCIA EL ORDEN Y CONTROL
DE LOS OFICIOS DENTRO Y FUERA DEL IVM.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Encargada Emite oficios.
2 Encargada y/lo | Los registra en la lista de oficios internos vy
Becaria externos, el registro debe contener:
- Fecha.
- A quien va dirigido.
- Asunto.
- Cuando es externo: quién envia el oficio.
- Observaciones.
- Quien elabord.
3 Encargada Firma oficio y envia.
4 Encargada Si el oficio es externo, se envia con copia para el
Presidente Municipal y la Presidenta de la
Comision de Equidad y Género.
5 Encargada Si es oficio interno, se envia con copia para el
Presidente y a la Persona a quien va dirigido.
6 Encargada ylo | Archiva el oficio clasificAndolo como interno o
Becaria externo.

Nota: también archiva oficios recibidos.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Oficios Recibidos Determinar el nivel
Oficios Almacenados. de control sobre los
oficios.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Evitar desorganizacion de oficios y facilitar la localizacion de alguno en
especifico cuando esto se requiera.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

CONTROL DE OFICIOS

ENCARGADA

DIRECCION
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA MUJER
PROCESO: ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: ATENCION AL USUARIO

PROCEDIMIENTO: ATENCION AL USUARIO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
16/0CT/2008 D — IVJ-AD-02

DEBE BRINDAR EL SERVICIO AL INTERESADO.
PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EXPLICA LA FORMA EN QUE SE}

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Interesada Llega al IVM a solicitar informacion respecto a los
servicios o problemas que se tengan.

2 Encargada Brinda informacién y detecta qué necesidad tiene la
persona y a donde se tiene que canalizar.

3 Encargada Realiza el llenado del formato “Control vy

seguimiento”, el cual debe contener:
- Nombre de la interesada.
- Direccion.
- Numero de folio de solicitud.
- Teléfono.
- Asunto.
- Quién atendio.
- A ddnde se canalizo.

- Seguimiento.
4 Encargada Si el asunto tiene solucion en el IVM, se le brinda
informacion.
5 Encargada De manera contraria, se canaliza a la institucion

correspondiente mediante via telefénica. Cuando
se requiere oficio éste se elabora dirigiéndose a la
dependencia externa o ajena al H. Ayuntamiento.

6 Encargada Se da seguimiento al caso hasta que este esta
resuelto.

Nota: el procedimiento puede concluir cuando la interesada no da seguimiento al
apoyo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Solicitudes Atendidas. Determinar la
Solicitudes Recibidas. cantidad de
solicitudes
resueltas en
relacion con las
recibidas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Que las solicitudes no queden en simples documentos, sino que se le de

seguimiento hasta que culmine el conflicto que dio origen a la consulta.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO ATENCION AL USUARIO DIRECCION [V
INTERESADA ENCARGADA
LLEGA AL I'vid A BRINDA
SOLICITAR INFORMACION ¥
INFORMALCION DETECTA QUE
RESPECTO ALOS [——® NECESIDAD TIENE
SERMICIOS O LAPERSONA Y A
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!
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FORMATO
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INFORMACION
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'
FIN
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA MUJER
PROCESO: ACTIVIDADES A REALIZAR

SUBPROCESO: CONVENIOS DE COLABORACION POR
CONVOCATORIA Y ACTIVIDADES ESPECIFICAS

PROCEDIMIENTO: CONVENIOS DE COLABORACION POR CONVOCATORIA
Y ACTIVIDADES ESPECIFICAS

FECHA NO. FECHA ~ [copiGo DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
16/0CT/2008 R — IVJ-AR-01

CON DISTINTAS ORGANIZACIONES.
PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVENIOS}

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Dif. Sacan convocatoria.
Organizaciones o
Institutos
2 Encargada Presenta proyecto para determinar si es aceptado o
no.
3 Encargada Espera resultados.
4 Dif. Si es rechazado, termina proceso.
Organizaciones o
Institutos
5 Dif. Si es aceptado, solicita cubrir requisitos por parte
Organizaciones o0 | de la encargada.
Institutos
6 Encargada Presenta convenio a Dpto. Juridico para su
validacion.
7 Encargada Envia oficio a cabildo por medio del Secretario del
H. Ayuntamiento; este debe ir con copia para la
Pta. De Equidad y Género.
8 Cabildo Si se autoriza, se firma convenio.
9 Cabildo De lo contrario, se subsanan deficiencias o realizan
modificaciones correspondientes.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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10 Dpto. de Asuntos | Hace modificaciones necesarias y procede el paso
Juridicos 7.
11 Pte. Mpal,; D.A.J. | Firman convenio.

y encargada

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Convenios Realizados. Determinar el nivel
Propuestas de Convenios. de convenios

Instituto.

realizables en

el

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Dar un orden a los convenios acordados entre el Instituto y las diferentes
organizaciones con quien estos se establecen.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. KARINA MARISOL

HEREDIA GUZMAN

C. KARINA MARISOL
HEREDIA GUZMAN
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PROCEDIMIENTO

CONVENIOS DE COLABORACION POR
CONVOCATORIAY ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIRECCION
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA MUJER
PROCESO: ACTIVIDADES A REALIZAR

SUBPROCESO: CAPACITACIONES EN COLONIAS

PROCEDIMIENTO: CAPACITACIONES EN COLONIAS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
16/0CT/2008 D — IVJ-AR-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CURSOS DE CAPACITACION
SOBRE DISTINTAS TEMATICAS COMO EQUIDAD Y GENERO, IGUALDAD
DE SALARIOS Y CONTRATACION.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Participacion Informa a los Comités de Barrio de las visitas a
Ciudadana realizar para capacitacion.
2 Encargada y | Enlistan materiales de apoyo y calendarizan fechas
Becarias y las hacen saber a los comités.
3 Encargada Enlista necesidades de equipo y espacios publicos
para cursos.
4 Voluntarias Reparten volantes un dia antes.
5 Participacion Realiza perifonéo en las calles de la colonia a
Ciudadana visitar
6 Comité de | Dan capacitacién en lapso de pocas horas y se da
Capacitadoras seguimiento.
Municipales
7 Encargada Entrega de constancias a capacitadoras vy
participantes, firmadas por el ponente.
8 Becarias Realizan lista de asistentes y la vacian en base a
sus datos personales para enviar informacién
posteriormente via telefénica o e-mail.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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Notas:

- Primero se capacitara al Comité de Capacitadoras y posteriormente ellas
daran las capacitaciones.

- Cuando se requiere ocupar el Salén Presidentes, o algun espacio dentro de
las Instalaciones del H. Ayuntamiento, este se solicita al Secretario del
Presidente.

- Cuando se requiere algun espacio en la Casa de la Cultura, se solicita al
Director de Educacion y Cultura.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 cursos Impartidos. Definir si se estan
cursos Requeridos. dando los cursos
gue realmente se
necesitan.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Que el curso impartido sea el que se requiera en la colonia por visitar.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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CAPACITACIONES EN
PROCEDIMIENTO COLONIAS DIRECCION IV
PARTICIPACION ENCARGADA BECARIAS VOLUNTARIAS COMITE DE
CIUDADANA CAPACITADORAS
INFORMAALOS ENLISTAN ENLISTAN DAN
COMITES DE MATERIALES DE MATERIALES DE APACITACIAN EN
BARRIO DE LAS APOYO Y APOYO Y REPARTEN e I:IAé:FOIJI:ES
WSITAS A [~ CALENDARIZAN [€% CALENDARIZaN [ VOLANTES UNDIA HORAS Y SE DA
REALIZAR PARA FECHAS Y LAS FECHAS Y LAS ANTES SEGUIMIENTO
CAPACITACIGN. HACEN SABER A HACEN SABER A
LOS COMITES, LOS COMITES.
ENLISTA
wongs | | NS
PERIFONEO EN ESPALIOS
LAS CALLES DELA
COLONIAA PUBLICOS PARA REALIZAN LISTA
VISTTAR CURSOS DEASISTENTES Y
LAVACIAN EN
BASEASUS
DATOS
PERSONALES
PARAENVIAR
INFORMACIGN
POSTERIORMENT
EVIATELEFONICA
0 EMAIL,
FIN
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA MUJER
PROCESO: ACTIVIDADES A REALIZAR

SUBPROCESO: EDUCACION CON EQUIDAD DE GENERO

PROCEDIMIENTO: DINAMICAS DE SENSIBILIZACION,
PROMOCION EN LA EDUCACION DE LA EQUIDAD DE GENEROS.

FECHA NO. FECHA ~ [ cobiGo bE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
16/0CT/2008 D — IVJ-AR-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE CURSOS SOBRE
TEMATICAS DE EQUIDAD Y GENERO A LAS DISTINTAS ESCUELAS DEL
MUNICIPIO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Encargada y | Elaborar el proyecto de “Educacion con equidad de
Becarias Género”.
2 Encargada y | Determinan que actividades se desarrollaran, con
Becarias gue objetivo, a quienes va dirigido y las escuelas
gue se visitaran.
3 Becarias Planean el uso de recursos y materiales de apoyo

asi como la calendarizacion de las visitas y los
programas de capacitacion.

4 Encargada Gira oficios a la SEP comunicando de las visitas a
las escuelas para solicitar colaboracion.

5 Becarias Realizan visitas a las escuelas.

6 Becarias Dan las capacitaciones.

7 Encargada Realiza el informe de actividades al Presidente con

copia a la Presidenta de la Comision.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Cursos Impartidos. Definir si se estan
Cursos Requeridos. dando los cursos
gue realmente se
necesitan.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Concientizar de manera dindmica a los menores sobre equidad de géneros.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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DINAMICAS DE
PROCEDIMIENTO SENCIBILIZACION DIRECCION [vh
ENCARGADA BECARIAS
INICIO
ELABORAR EL ELABORAR EL
PROYECTO DE PROYECTO DE
"EDUCACION CON |g "EDUCACION CON
EQUIDAD DE EQUIDAD DE
GENERD". GENERD".
DETERMINAN QUE DETERMINAN QUE
ACTMDADES SE ACTMDADES SE
DESARROLLARAN, DESARROLLARAN,
CONQUE CONQUE
OBJETIVO, & OBJETIVD, A
QUIENES WA QUIENES WA
DIRIGIDO Y LAS DIRIGIDO Y LAS
ESCUELAS QUE ESCUELAS QUE
SEVISITARAN SEMVISITARAN
GIRAOFICIOS A PLANEAN EL USO
LASEP DERECURSOS ¥
COMUNICANDO MATERIALES DE
DELAS VISITAS A | APOYD ASiCOMD
LAS ESCUELAS La
PARASOLICITAR CALENDARIZACIO
COLABORACION N DE LAS VISITAS
YLOS
PROGRAMAS DE
CAPACITACION,
REALIZAN \ISITAS
ALAS ESCUELAS
REALIZAEL *
INFORME DE
ACTIMDADES AL
PRESIDENTECON | DAN LAS
SOPAALA CAPACITACIONES
PRESIDENTADE
LACOMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MONTES SOLIS HEREDIA GUZMAN HEREDIA GUZMAN
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA MUJER
PROCESO: ACTIVIDADES A REALIZAR

SUBPROCESO: EDUCACION CON EQUIDAD DE GENERO

PROCEDIMIENTO: BRIGADAS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
16/0CT/2008 D — IVJ-AR-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SOBRE LAS BRIGADAS DE CORTE
DE CABELLO, ATENCION PSICOLOGICA, ENTRE OTROS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Participacion Realiza perifoneo y reparto de volantes sobre las
Ciudadana brigadas que se realizaran, esto un dia antes de la
brigada
2 Encargada Solicita sillas o0 materiales a Participacion
Ciudadana mediante oficio
3 IVM, Llevan a cabo brigada en coordinacion con
Dependencias Proteccion Civil y coordinacion de salud o
Participantes o | dependencias que se requiera de acuerdo a la
Colaboradoras brigada que se lleva a cabo
4 Encargada y | Mientras se hace brigada en el Jardin de la
Becaria Colonia, la Encargada del IVM junto con una
Becaria hacen visita domiciliaria para informar de la
brigada que se lleva a cabo y otros servicios que
brinda el Instituto.
5 Encargada y | Elabora un registro de la persona que se atendio,
Becaria pidiendo datos personales y se le invita como
voluntaria
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Encargada
becaria

y

Una semana después de la brigada, se cita a las
voluntarias para organizarlas en grupos vy
proporcionar informacion sobre organizacion del
Instituto, actividades, violencia; esto para que ellas
detecten problematicas y darles pléaticas fe interés.

Encargada

Da seguimiento por medio de base de datos del
proyecto denominada “Voluntarias Municipales”

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

brigadas realizadas

no. De asistentes

Medir la
informacion que se
esta
proporcionando a la
comunidad

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Nos permite detectar el incremento o decremento de personas que se
animan a participar en dichas brigadas y se mantiene informadas

Determinar si las brigadas impartidas son las suficientes

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO BRIGADAS DIRECCION Vi
PARTICIPACION ENCARGADA Ii, DEPENDENCIAS BECARIAS COMITE DE
CIUDADANA PARTICIPANTES 0 CAPACITADORAS
COLABORADORAS
REALIZA LLEVAN A CABOD JUNTO CON LA
PERIFONEOQ Y SOLICITASILLAS BRIGADAEN ENCARGADA,
REPARTO DE OMATERIALES A COORDINACIGN HACEN VISITA
VOLANTES SOBRE [~ P‘“SE‘S,LE?,;E" —» CONPROTECCION [~  DOMICILIARIA
LAS BRIGADAS CMLY PARAINFORMAR
QUESE MEDIANTE OFICIO COORDINACION DE LA BRIGADA
REALIZARAN DESALUDO OUESE LLEWA A
DEPENDENCIAS CABO Y OTROS
QUESE SERVICIOS QUE
REQUIERA BRINDAEL
INSTITUTO.
ELABORAUN ELABORAUN
REGISTRO DE LA REGISTRO DE LA
PERSONAQUE SE PERSONAQUE SE
ATENDIO, P ATENDIO,
PIDIENDO DATOS | PIDIENDO DATOS
PERSONALES ¥ PERSONALES Y
SELE INVITA SELE INVITA
COMO COMD
VOLUNTARIA VOLUNTARIA
. |
UNASBJIANA UNASBAANA
DESPUES DE LA DESPUES DE LA
BRIGADA SECITA | BRIGADA, SECITA
ALAS < ¥ ALAS
VOLUNTARIAS VOLUNTARIAS
PARA PARA
ORGANIZARLAS Y ORGANIZARLAS Y
PROPORCIONAR PROPORCIONAR
INFORMALCION INFORMALCION
SOBRE EL SOBRE EL
INSTITUTO INSTITUTO
Iy
DASEGUIMIENTO
PORMEDIO DE
BASEDE DATOS
DELPROYECTO
DENOMINADA
“VOLUNTARIAS
MUNICIPALES"
y
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA JUVENTUD
PROCESO: CONVOCATORIAS

SUBPROCESO: CONVOCATORIA DE AUTOEMPLEO

PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA DE AUTOEMPLEO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/0CT/2008 D — IVJ-CON-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: APOYO EN LA ELABORACION DE
PROYECTOS PARA AUTOEMPLEARSE JOVENES VILLALVARENSES MENORES
DE 29 ANOS; ESTO POR MEDIO DE CONVOCATORIAS EMITIDAS POR EL
INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

‘No.  RESPONSABLE

~ ACTIVIDAD

1 Instituto Mexicano | Envia oficio solicitando interés de participar en la

de la Juventud convocatoria del afio en curso.

2 Dir. Del IVJ Responde a la solicitud, indicando con cuanto va a
participar.

3 IMJ Responde: si es aceptado envia respuesta junto
con cronograma, si es rechazado, termina
procedimiento.

4 Comision de la | Realiza solicitud de Cabildo para autorizar el uso

Juventud y el | del recurso acordado.
Deporte

5 Dir. del IVJ Solicita firma de Presidente del convenio para
participar en la convocatoria.

6 Dir. del IVJ Solicita el deposito a Tesoreria en una cuenta
especifica.

7 Dir. del IVJ Envia recibo oficial requisitado del depdsito que
hizo el IMJ por medio de paqueteria

8 Dir. del IVJ, | Firma del convenio.

Juridico, Sindico y
Presidente Mpal.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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9 Dir. del IVJ Envio de convenio a México por paqueteria.
10 IMJ Envia publicidad.
11 IvVJ Lanzamiento de Convocatoria.
12 Dir. del | Difusion a colonias, escuelas, Spots.
IVJ/Becarios
13 Presidente Realiza rueda de prensa.
Municipal
14 Dir. del | Brinda en el Instituto informacién a los jévenes
IVJ/Becarios sobre lineamientos que se deben seguir asi como
asesoria para elaboracion del proyecto.
15 Dir. Del IVJ Recibe proyecto.
16 Dir. Del IVJ Convoca al Jurado para dictaminar que proyecto es
aprobado o no.
17 Jurado Evaluacion y firma de acta a Egresos para liberar
cheques.
18 Presidente Salén de cabildo, sonido y material de apoyo para
Municipal entrega de cheques por medio de evento oficial
19 Dir. del | Previo, convenios y pagarés con interesados 2 dias
IVJ/Interesado antes de entrega.
20 Becarios Supervision del proyecto (apoyandose en el manual
del asesor).
21 Dir. del | Envio de informes: Expediente, copias de actas de
IVJ/Becarios dictaminacion, polizas de recibo y de convenio al

IMJ.

Nota: Los informes a que se refiere el paso 21 de este procedimiento se envian
informes por fax cada dos meses; el expediente sélo una vez (por paqueteria) y el
IVJ guarda un juego para si.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Proyectos Aceptados. Identificar el porcentaje
Proyectos Presentados. | de proyectos aprobados
por medio de esta

convocatoria.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Impulsar a la Juventud Villalvarense a generar nuevas fuentes de trabajo de
manera independiente.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. DANIEL ALEJANDRO
MURGUIA PIZANO

C. DANIEL ALEJANDRO

MURGUIA PIZANO
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CONVOCATORIA DE
PROCEDIMIENTO AUTOEMPLEO DIRECCION [%J
INSTITUTO MEXICANO DE  DIR. DEL V) INSTITUTO COMISION DE JURIDICO,
LAJUVENTUD MEXICAND DE LAJUVENTUD siNDICO ¥
LAJUVENTUD ¥ EL DEPORTE PRESIDENTE
ENVIADFICIO
SOLICITANDO ke
INTERESDE | | INDICANDO CON es No
PARTICIPAR EN LA CUANTO VA A ACEPTA FIN JUNTO CON EL
CONVOCATORIA PARTICIPAR N DIR. DELIVJ,
DEL AKO EN 007 FIRMADEL
CURSO CONVENID
| +
REALIZA
Envia $OLICITUD DE
RESPUESTA CABILDO PARA
SOLICITAFIRMA JUNTO CON AUTORIZAR EL
DEPRESIDENTE CRONOGRAMA US0 DEL
DEL CONWENIO RECURSO
PARAPARTICIPAR ACORDADD
EN LA
CONVOCATORIA
¥
SOLICITAEL
DEPOSITO A
TESORERIAEN
UNACUENTA
ESPECIFICA
ENVIARECIBO
OFICIAL
REQUISITADO DEL
DEPOSITO QUE
HIZ0 EL IhJ
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.DANIELALEJANDRO C.DANIELALEJANDRO
MONTES SOLIS MURGUIAPIZAND MURGUIAPIZAND
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA JUVENTUD
PROCESO: CONVOCATORIAS

SUBPROCESO: SEGUIMIENTO DE CONVOCATORIAS

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONVOCATORIAS

FECHA

ELABORACION

NO.

FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

01/0OCT/2008

D — IVJ-CON-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARTICIPAR EN EVENTOS, CONSUROS
Y/O ACTIVIDADES REFERENTES A DICHO DEPARTAMENTO PARA IMPULSAR EL
DESARROLLO DEL JOVEN VILLALVARENSE EN DIVERSOS ASPECTOS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Dir. del IVJ Revisa constantemente las convocatorias del IMJ
por medio de su pagina web o directamente.
2 Dir. del IVJ Cuando haya una en que participar, solicitan
publicidad al IMJ; si no hay convocatoria va a paso
1.
3 Dir. del IVJ y Entregar convocatoria y publicitan por medio de
Becarios rueda de prensa.
4 Dir. del IVJ y Si se requiere apoyo por el Instituto colaboran y
Becarios asesoran.
5 Dir. del IVJ y Si no requiere el participante lo realiza solo.
Becarios
6 Dir. del IVJ Recibe proyecto y envia al IMJ a mas tardar 1 dia
antes del cierre de la convocatoria.
7 Dir. del IVJ Espera resultados en fechas establecidas en el
periédico El Universal.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Proyectos Aceptados.

Proyectos Presentados.

Identificar el porcentaje
de proyectos aprobados
por medio de las distintas
convocatorias.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Impulsar a la juventud a recurrir a los distintos apoyos y actividades que se
ofrecen por medio del IVJ.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. DANIEL ALEJANDRO
MURGUIA PIZANO

C. DANIEL ALEJANDRO
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PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE
CONVOCATORIAS

DIRECCION

vJ

DIR. DEL WY

INICIO

REVISA
CONSTANTBMENT
ELAS
CONVOCATORIAS
DELIMJ POR
MEDIO DESU
PAGINAYWED 0
DIRECTAVENTE

SOLICITA
PUBLICIDAD AL
IMJ

¥

ENTREGAR
CONVOCATORIAY
PUBLICITAN POR
MEDIO DERUEDA

DEPRENSA

¢ REQUIE
RE

BECARIOS

ENTREGAR
CONVOCATORIAY

4—» PUBLICITANPOR

MEDID DERUEDA

DEPRENSA

APOYO?

SI*

DAAPOYO AL
INTERESADOD

v

RECIBE
PROYECTO Y
ENVIAAL IMJ

¥

ESPERA
RESULTADOS EN
FECHAS
ESTABLECIDAS
EN EL UNIVERSAL

:

INTERESADO
CONTINUASOLOD

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.DANIELALEJANDRO
MURGUIAPIZANO

C.DANIELALEJANDRO

MURGUIAPIZANO
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA JUVENTUD
PROCESO: CONVOCATORIAS

SUBPROCESO: PREMIO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

PROCEDIMIENTO: PREMIO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/0CT/2008 0 IVJ-CON-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: POR MEDIO DE CONVOCATORIA
SE ELIGE AL JOVEN QUE RECIBIRA PREMIO POR LOGROS OBTENIDOS
EN ASPECTOS PROFESIONALES O CONTRIBUCIONES A SU COMUNIDAD.

PARA SER CANDIDATO DEBE CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES
REQUISITOS:

- SER VILLALVARENSE

- EDAD: 12 A 29 ANOS

- PRESENTAR:

COMPROBANTE DE DOMICILIO.

* CURP.

* IFE.

CURRICULUM VITAE CON FOTOGRAFIA.

*

*

ELABORO REVISO AUTORIZO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Dir. del IVJ Propone al consejo Directivo del IVJ la aprobacion
del premio (monto y categoria).

2 Dir. del IVJ Aprobado, se recaban firmas del Consejo para
presentar convocatoria.

3 Becarios Dar a conocer convocatoria via medios masivos.

4 Presidente Rueda de prensa.

Municipal y
Miembros del
consejo

5 Dir. del IVJ Recibe propuestas en 1VJ.

6 Dir. del IVJ Cerrada la convocatoria , convoca al Consejo para
evaluacion de curriculos.

7 Consejo Directivo | Determina ganadores de cada una de las

del IVJ categorias.

8 Dir. del IVJ Tramitar cheque en Egresos.

9 Dir. del IVJ Programa entrega de premios en Auditorio
Presidentes asi como elementos técnicos
solicitados a Departamento de Educacion y Cultura.

10 Presidente Mpal., | Ceremonia de entrega y firma de recibos.

miembros del
Consejo, Dir. del
IvVJ y otras
autoridades
gubernamentales

11 Becarios Archiva expediente.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Proyectos Aceptados.

Proyectos Presentados.

Identificar el porcentaje
de proyectos aprobados
por medio de las distintas
convocatorias.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Impulsar a la juventud a recurrir a los distintos apoyos y actividades que se
ofrecen por medio del IVJ.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. DANIEL ALEJANDRO
MURGUIA PIZANO

C. DANIEL ALEJANDRO
MURGUIA PIZANO
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PROCEDIMIENTO

PREMIO MUNICIPAL DE

LA JUVENTUD

DIRECCION

IvJ

DIR. DELIV)

PROPONEAL
CONSEJD
DIRECTIVD DEL
W LA
APROBACION DEL
PREMIO

¢ ES
APRO
BADO?

S

BECARIOS

FIN

SERECAEAN
FIRMAS DEL
CONSEJO PARA
PRESENTAR
CONVOCATORIA

DAR ACONOCER
CONVOCATORIA
VIAMEDIOS
MASNDS

PRESIDENTE
MUNICIPAL Y
MIBABROS
DELCONSEID

CONSEJD
DIRECTIVD
DELIVY

Q

J

RUEDADE
PRENSA

Q

RECIBE
PROPUESTAS EN
I

v

CERRADALA
CONVOCATORIA,
CONVOCAAL
CONSEJO PARA
EVALUACION DE
CURRICULOS

o
Q

TRAVITAR
CHEQUEEN
EGRESOCS

o

O

DETERMINA
GANADORES DE
CADAUNADELAS

CATEGORIAS

0

JURIDICO,
$INDICO Y
PRESIDENTE
MPAL.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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PREMIO MUNICIPAL DE | pirecCION IV
PROCEDIMIENTO LA JUVENTUD
DIR. DELIV) PRESIDENTEMPAL., BECARIOS
MIBABROS DEL CONSEID,
A DIR. DELINWJ Y OTRAS
AUTORIDADES
@ GUBERNAWMENTALES
PROGRAWA PROGRAWVA
ENTREGA DE ENTREGADE
PRBJICS EN PRBWIOS EN
AUDITORIO AUDITORIO
PRESIDENTES ASl PRESIDENTES Asi
COMOD COMO
ELBWENTOS +——p ELBWJENTOS
TECNICOS TECNICOS
SOLICITADOS A SOLICITADOS A
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTOD
DEEDUCACION ¥ DEEDUCACION ¥
CULTURA CULTURA
l
*
ARCHINVA
EXPEDIENTE
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA JUVENTUD

PROCESO: EVENTOS

SUBPROCESO: CAPACITACIONES, FOROS Y CONFERENCIAS

PROCEDIMIENTO: CAPACITACIONES, FOROS Y

CONFERENCIAS
FECHA NO. FECHA ~ [ cobiGo bE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/0CT/2008 D — IVJ-EVE-01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EVENTOS O  ACTIVIDADES

DESARROLLADAS DE ACUERDO A UNA SEMANA EN ESPECIFICO O FECHAS
IMPORTANTES DE CARACTER SOCIAL, SALUD, CULTURA, ETC.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Dir. del IVJ Identifica fechas para capacitaciones al inicio del
afno y determinar las fechas de cada mes.

2 Dir. del IVJ Gestion de apoyo para contar con ponentes y/o
capacitadores 2 meses antes (Federales) o en el
mismo mes (Estatales).

3 Dir. del IVJ Determinar tipo de publico probable a asistir (Efecto
Multiplicador).

4 Dir. del IVJ Prepara elementos técnicos y lugar de capacitacion
Cuando son federales tienen su propia informacion
y cuando son estatales solicitan papeleria al IVJ.

5 Presidente, Inauguraciéon por medio de ceremonia del evento.

funcionarios
Municipales
acorde al tema

6 Capacitador Realiza capacitacion, foro o conferencia.

7 Presidente e | Elabora lista de registro y constancias de

institucion que da | participacion (cuando es capacitacion).
la capacitacion

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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8 Presidente,

Clausura y entrega de constancias (cuando son

funcionarios capacitaciones).
Municipales
acorde al tema
9 Dir. Del IVJ Realiza informe de actividades.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Eventos Realizados.

Eventos Planeados.

Identificar el porcentaje
de actividades y eventos
realizados en el Mpio.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar a conocer teméticas de utilidad a la Juventud Villalvarense que pueda
servir como herramienta de trabajo o bien informacidn importante para un
mejor desarrollo en diferentes aspectos

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS
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MURGUIA PIZANO
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PROCEDIMIENTO

CAPACITACIONES, FOROS Y
CONFERENCIAS

DIRECCION

VJ

DIR. DELIV)

FUNCIONARIOS
MUNICIPALES
ACORDEAL
TByA

PRESIDENTE,

IDENTIFICA
FECHAS PARA
CAPACITACIONES
ALINICIO DEL
Ao Y
DETERMINAR LAS
FECHAS DECADA
MES

INALGURACION

PORMEDIO DE

CERBWONIADEL
EVENTO

INALGURACION

PORMEDIO DE

CERBWONIADEL
EVENTO

CAPACITADOR

¥

GESTION DE
APOYOD PARA

CONTAR CON
FONENTES Y/0
CAPACITADORES

v

DETERMINAR
TIPO DE PUBLICO
PROBABLE A
ASISTIR

¥

PREPARA
ELBJENTOS
TECNICOS ¥

LUGAR DE

CAPACITACION
CUANDO $0N
FEDERALES

TIENEN SU -

PROPIA

INFORMACION ¥
CUANDO SON

ESTATALES

SOLICITAN
PAPELERIAAL WY

REALIZAINFORME
DEACTIMIDADES

FIN

L

REALIZA
CAPACITACION,
FORDD
CONFERENCIA

INSTITUCION QUE
DALA
CAPACITACION

ELABORALISTA
DEREGISTRO Y
CONSTANCIAS DE

PARTICIPACION  |*
(CUANDO ES
CAPACITACION)

ELABORA LISTA
DEREGISTRO Y
CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION
(CUANDO ES
CAPACITACION)

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA JUVENTUD

PROCESO: EVENTOS

SUBPROCESO: RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO: RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/0CT/2008 D — IVJ-EVE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PONER ENFASIS AL CUIDADO Y
REESTABLECIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS QUE HAN QUEDADO EN
DESCUIDO POR PARTE DE CIUDADANIA Y GOBIENO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Dir. del IVJ Presentar propuesta a la Direccion de Planeacion
(describiendo el por qué del evento, y quienes
serian los beneficiados).

2 Dir. De Planeacién | Realiza el tramite junto con SEDESOL y/o

Gobierno del Estado.

3 Dir. del IVJ Si no es aprobado: se lleva a cabo con recursos
propios.

4 Dir. del IVJ Si es aprobado, programa fecha y hora de actividad

5 Dir. del 1VJ vy | Difusion del evento por medio de rueda de prensa,

Presidente volantes y carteles (3 semanas antes del evento).
Municipal
6 Dir. del IVJ vy |Reqgistro de los participantes en formato de
Becarios inscripcion con los siguientes datos: nombre, edad,
domicilio 'y teléfono. Presentando ademas
comprobante de domicilio, identificacion con foto y
CURP.

7 Dir. del IVJ Realizacion del evento.

8 Becarios Llenado del listado de asistencia que debe
contener: nombre, edad, teléfono, fecha de
nacimiento y CURP.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS
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9 Presidente Clausura del evento.

Municipal y

funcionarios de

SEDESOL
10 Presidente Premiacion.

Municipal y

delegado de

SEDESOL
11 Dir. Del IVJ Informe de actividades.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Proyectos Aceptados. Identificar el porcentaje

Proyectos Presentados.

de proyectos aprobados
por medio de las distintas
convocatorias.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Impulsar a la juventud a recurrir a los distintos apoyos y actividades que

se ofrecen por medio

del IVJ.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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C. DANIEL ALEJANDRO
MURGUIA PIZANO

C. DANIEL ALEJANDRO
MURGUIA PIZANO

232




RESCATE DE ESPACIOS
PROCEDIMIENTO PUBLICOS DIRECCION vJ
DIR. DELIV) DIR. DE PRESIDENTE BECARIOS INSTITUCION QUE
PLANEACION MUNICIPAL DALA
CAPACITACION
PRESENTAR REALIZAEL
PROPUESTAA LA TRAJITE JUNTO
DIRECCIGNDE M CONSEDESOL
PLANEACION Y10 GOBIERNO
DELESTADD
]
NO
¢ ES
APRO p—
BADO?
K| *
PROGRAMA
FECHAYHORADE
ACTIMDAD
¥
SELLEVA ACABD
CONRECURSOS  |g—I
PROPIOS
DIFUSION DEL DIFUSION DEL
EVENTO POR EVENTO POR
MEDIO DE RUEDA MEDIO DE RUEDA
DEPRENSA, o DEPRENSA,
VOLANTES Y < \OLANTES Y
CARTELES CARTELES
¥
REGISTRO DE LOS REGISTRO DE LOS
PARTICIPANTES | PARTICIPANTES
ENFORMATO DE [ EN FORMATO DE
INSCRIPCION INSCRIPCION
REALIZACIGN DEL LLENADD DEL
EVENTO LISTADO DE
JUNTO CON ASISTENCIA
FUNCIONARIO DE
SEDESOL
CLAUSURADEL |*
EVENTOD
¥
JUNTO CON
FUNCIONARIOS FIN
DE $EDESOL
PRBVIACION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: INSTITUTO VILLALVARENSE DE LA JUVENTUD

PROCESO: EVENTOS

SUBPROCESO: CAMPANAS INFORMATIVAS A PLANTELES
EDUCATIVOS Y COLONIAS

PROCEDIMIENTO: CAMPANAS INFORMATIVAS A PLANTELES EDUCATIVOS
Y COLONIAS

FECHA

ELABORACION

NO.
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

FECHA CODIGO DE

01/0CT/2008

I P —— IVJ-EVE-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CAMPANAS DE IMPACTO, REPARTICION
DE VOLANTES, TRIPTICOS, ENTREGA PERSONALIZADA DE LA INFORMACION
AL JOVEN EN SU DOMICILIO Y ACTIVIDADES MENSUALES DONDE SE ENFOCA
EN ALGUNAOS TEMAS (EN DETERMINADOS TEMAS).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Dir. del IVJ Considera el Plan Municipal de Desarrollo y la
Deteccion de Necesidades asi como medidas de
accion permanentes para realizar este tipo de
campanas, enfocandose principalmente  a
secundarias.

2 Dir. del IVJ Planeado por afo fiscal, realizan programa
mensual de actividades con escuelas.

3 Dir. del IVJ Acordar con el director del plantel la fecha de visita,
la cual se realizara por grupo con una duracion de
50 minutos aproximadamente.

4 Becarios Preparan material de apoyo como lo son hojas
blancas, imagenes impresas o0 cartulinas
elaboradas.

5 Dir. del 1VJ o | Realiza visita tocando temas especializados como

Becarios las adicciones (apoyados por personal de otras
Dependencias).
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MURGUIA PIZANO MURGUIA PIZANO

234




6 Dir. del IVJ
Becarios

o

- Platica.

- Aclaraciones.

Lleva a cabo la platica de manera
desarrollandose de la sig. Manera:

- Acude a la Direccion.

- Llegada al aula.

- Presentacion del 1VJ.

- Introduccion al tema.

- Presentacion del grupo.

dinamica

- Diagnostico posterior.

7 Dir. del IVJ
Becarios

o

Informe de actividades a Consejo Directivo (basado
en el Reglamento del 1VJ).

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Platicas Impartidas.
Platicas Requeridas.

Conocer la amplitud de
las platicas impartidas en
base a las necesidades
detectadas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar una pléatica con sentido y de real aprovechamiento mas que el
cumplimiento de una visita. Asi como crear conciencia en los estudiantes
sobre teméticas de alta relevancia.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
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PROCEDIMIENTO CAMPANAS INFORMATIVAS A DIRECCION IV
PLANTELES EDUCATIVOS ¥ COLONIAS
DIR. DELIV) BECARIOS
INICIO
CONSIDERAEL PLAN
MUNICIPAL DE
DESARROLLO Y LA
DETECCIAN DE
NECESIDADES ASf
COMO MEDIDAS DE
ACCIGN
PERMANENTES PARA
REALIZAR ESTE TIPO
DE CAMPANAS
PLANEADD POR AROD
FISCAL, REALIZAN
PROGRAWA
MENSUAL DE
ACTIMDADES CON
ESCUELAS PREPARAN MATERIAL
p DEAPOYO COMO LO
SON HOJAS
ACORDAR CONEL BLANCAS, IMAGENES
DIRECTOR DEL < MPRESAS O
PLANTEL LA FECHA CARTULINAS
DEWISITA ELABORADAS
v
REALIZAMISITA | REALIZAMISITA
TOCANDD TBMAS TOCANDO TBMAS
ESPECIALIZADOS ESPECIALIZADOS
COMO LAS COMO LAS
ADICCIONES ADICCIONES
M
LLEVA A CABD LA LLEVA A CABD LA
PLATICA DE MANERA PLATICA DE MANERA
DINAICA DINAWIC A
DESARROLLANDOSE DESARROLLANDOSE
DE LA SIG. MANERA DE LA SIG. MANERA:
ACUDE A LA ACUDE A LA
DIRECCION. LLEGADA DIRECCION. LLEGADA
AL Al AL AULA,
PRESENTACIGN DEL [® P PRESENTACION DEL
IJ, INTRODUCCION IJ, INTRODUCCION
AL TBMA, AL TBWA,
PRESENTACION DEL PRESENTACION DEL
GRUPO PLATICA, GRUPO PLATICA,
DIAGNGSTICO DIAGNOSTICO
POSTERIOR, POSTERIOR,
ACLARACIONES ACLARACIONES
v
INFORME DE INFORME DE
ACTIMIDADES A ACTMODADES A
CONSEIO DIRECTIVD CONSEIO DIRECTINVD
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.DANIELALEJANDRO C.DANIELALEJANDRO
MONTES SOLIS MURGUIAPIZANO MURGUIAPIZANO

236



Anexos



