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I. PRESENTACION

Con el propdsito de contar con una administracion dinamica y activa, y para dar respuesta inmediata a las
necesidades actuales de la administracion en turno, la Direccion de Planeacion, Programacién, Evaluacion y
Estadistica, se ha dado a la tarea de desarrollar programas de forma permanente para modernizar y
simplificar el aparato administrativo, que permita eficientar el funcionamiento de las unidades
administrativas de la administracion publica municipal y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes

aplicables vigentes.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las funciones,
la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también
una herramienta basica que permitira conocer el funcionamiento de cada area, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los

servidores publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio.

Por ello la la Direcciéon de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica, a través de la Subdireccion de
Innovaciéon y Desarrollo Institucional, pone a disposicion de las y los servidores/as publicos/as de la
Administracién Publica Municipal de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Presidencia

Municipal”.
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II. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion para guiar a las y los servidores puUblicos que laboran en la oficina de la Presidencia
Municipal, en la ejecucion de los procesos que desarrollan, enfocados en la prestacién de servicios o la
atencion de tramites en lo particular ante las dependencias municipales, contribuyendo al desarrollo y
mejoramiento del Municipio de Toluca y de su poblacion, a través de la celebracion de actos y contratos
necesarios para el buen desempefio de la gestién administrativa y la prestacion de servicios publicos
municipales con eficiencia y eficacia, a través de la vigilancia en el funcionamiento de la administracion
publica municipal, asi como dirigir, coordinar y controlar la operacién encomendada a cada unidad
administrativa que integra la estructura administrativa del municipio, con el objeto de propiciar una mejor

calidad de vida con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.
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III. SECRETARIA PARTICULAR ADJUNTA

Nombre del

Manejo de la agenda del C. Presidente Municipal
Procedimiento:

Recibir:y programar los eventos y/o invitaciones que recibe el C. Presidente Municipal para su

Objetivo: desarrollo en tiempo y forma, previa confirmacion de su asistencia.

POLITICAS APLICABLES
m La Secretaria Particular Adjunta es responsable de realizar un concentrado de las actividades que le
hacen llegar al C. Presidente Municipal.

m La Secretaria Particular Adjunta entregara el concentrado de las actividades del C. Presidente Municipal,

para determinar la viabilidad de su asistencia.

m La Secretaria Particular Adjunta notificara en tiempo y forma a la autoridad municipal que representara

al C. Presidente Municipal en los eventos a los cuales no pueda asistir.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1. Manejo de la agenda del C. Presidente Municipal
INICIO

Area de Recepcion de Presidencia Municipal
1. Recibe solicitudes de las y los titulares de las dependencias —=| Soficitudes
municipales, por oficio o via telefdnica, para que asista el C.
Presidente Municipal a algin evento. Registra el nombre del evento, /

lugar, fecha y hora, y lo entrega a la Secretaria Particular.
Secretaria Particular Adjunta
- . - . Concentra
2. Recibe las solicitudes, las analiza, las registra, las concentra en do de
una base de datos y acuerda su viabilidad con la o el Secretario solicitudes

Particular.

3. Informa al C. Presidente Municipal, a través de la Secretaria
Particular, los eventos registrados y acuerdan la factibilidad de su
asistencia con base en su agenda de trabajo.

__| Agenda de
trabajo

i

¢Puede asistir a los
eventos?

C. Presidente Municipal

4. Designa una o un representante (autoridad municipal) para que Ng:;ﬁcaifslg:
asista al evento y solicita al Secretario Particular avise al pa| evento

responsable de asistir al evento.

™

Secretario Particular Notificacion
5. Notifica en tiempo y forma la instrucciéon del C. Presidente _ | asistir al
Municipal y verifica su asistencia al evento, solicitando un reporte de evento

actividades a las autoridades designadas.

!

T D

Secretario Particular
6. Coordina las actividades con la Unidad de Giras, Logistica y Eventos po
Especiales, notifica a las autoridades que le acompafiaran en el evento [~ <v9des
y solicita un reporte de actividades del mismo.
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Nombre del
Procedimiento: Atencion y despacho de correspondencia

_— Verificar :que los documentos se encuentren correctamente dirigidos por medio del Sistema de
Objetivo:

§Turnos, a las dependencias municipales de la administracion pablica municipal de Toluca.
POLITICAS APLICABLES
m Se mantendra comunicacion permanente con las y los enlaces de cada unidad administrativa para el

seguimiento de las solicitudes recibidas.

m Las dependencias u organismos municipales deberan atender oportunamente las solicitudes turnadas en

un tiempo minimo de ocho dias y maximo de quince dias.

m La Secretaria Particular Adjunta se coordinard con las dependencias y organismos municipales para el

tramite correspondiente de la informacion.

m Las dependencias municipales y drganos desconcentrados responsables, mantendran informada a la
Secretaria Particular Adjunta del seguimiento de la informacion remitida a través de oficio o via

telefonica.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

2. Atencion y despacho de correspondencia.

INICIO

Departamento de Correspondencia de la Secretaria del
Ayuntamiento/Recepcion de Presidencia/Unidad de Atencion
Ciudadana

Recepcion de
correspondencia

1. Recibe correspondencia por escrito, personalmente o via |-
telefénica.

\
2. Captura peticiones en el Sistema de Gestién Municipal y las envia
a las diferentes areas para su atencion procedente, y captura en el
Sistema de Acuerdos, imprimen boletas informativas y las remiten a
la Secretaria Particular Adjunta.

Secretaria Particular Adjunta

\_/—

Captura peticiones
en el Sistema

Boletas de
turnos

3. Recibe y revisa las boletas informativas. -

¢Es solicitud de
informacion?

4. Solicita al area de Control y Seguimiento de la Presidencia
Municipal, genere oficios para remitirlas en tiempo y forma a las

Oficios

Boletas

dependencia municipales y drganos desconcentrados responsables;
las boletas se imprimen y se firman por la o el Secretario Particular.

'

5. Solicita al area de asesoria de la Presidencia Municipal envie los
oficios a las dependencias u 6rganos desconcentrados municipales

Oficios

Fichas

[}

correspondientes,  solicitando cumplan con la instruccidn
mencionada.

Secretario Particular
6. Solicita a las dependencias municipales correspondientes, envien

de
turno

Nota
informativa

una nota informativa sobre el desarrollo del evento o en general de
la solicitud requerida.
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Secretario Particular

7. Canaliza via oficio la solicitud a la Direccion de Planeacion,
Programacion, Evaluacion y Estadistica para su atencion por parte
de la Unidad de Informacién

Solicitud

+

L

de
informaci
on
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Nombr.e d_el Preparacion y seguimiento de acuerdos de la o el titular de la Secretaria
Procedimiento:  particular

§Mejorar la ejecucidn y desarrollo de los acuerdos de la o el titular de la Secretaria Particular
- mediante la preparacion y seguimiento oportuno de los asuntos tratados con el C. Presidente
- Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La preparacion de los acuerdos de la o el titular de la Secretaria Particular deberan efectuarse de

acuerdo a la consideracion de los requerimientos del C. Presidente Municipal.

m Las vy los titulares de las dependencias municipales y 6rganos desconcentrados, deberan proporcionar a
la Secretaria Particular la informacién de apoyo para cada uno de los asuntos motivo de acuerdo que
sostendra la o el titular de la Secretaria Particular, ya sea con el C. Presidente Municipal, o con otra u

otro funcionario de la Administracion Pablica Municipal.

m Cuando las diversas actividades del C. Presidente Municipal le impidan atender algun acuerdo
programado y como consecuencia, se requiera modificar la agenda, la Secretaria Particular notificara a

los responsables dichos cambios en tiempo y forma.
m El C. Presidente Municipal podra delegar la atencién de los acuerdos programados.

m Una vez efectuado el acuerdo, los asuntos derivados seran turnados para su atencion, a la dependencia
u o6rgano municipal que corresponda, quienes informaran el seguimiento a la Secretaria Particular

Adjunta.
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3. Preparacion y seguimiento de acuerdos de la o el titular de la Secretaria Particular
INICIO

Solicitante (poblacion, dependencias u organismos de
municipales) acuerdo lﬂ

1. Presenta solicitud verbal, via oficio o via telefénica para acuerdo de - &
la Secretaria Particular.

Solicitud

Secretaria Particular Adjunta

2. Recibe la peticién de acuerdo, la registra, analiza su viabilidad, la [¢
expone, a través de la Secretaria Particular y solicita instrucciones del

C. Presidente Municipal.

- - - - Agenda
3. Recibe instrucciones y programa en la agenda del C. Presidente de
Municipal la fecha y hora acordadas. *| acuerdos
4. Elabora oficio de turno en original y copia, lo envia a la
dependencia u drgano desconcentrado correspondiente, para Oficio de
preparar la informacion requerida. turno

Dependencia/Organo desconcentrado

5. Recibe oficio de turno, acusa de recibido, analiza la solicitud de
informacion, prepara y remite a la Secretaria Particular, mediante | Informaf;‘jién
oficio en original y copia. Obtiene acuse en la copia del oficio y la - | e
archiva.

+

Secretaria Particular
6. Recibe la informacion proporcionada por la dependencia u 6rgano [~
desconcentrado en original y copia, acusa de recibido, analiza la “;g‘mfgg”
informacidn, obtiene copia, integra expediente y turna el original al C. -
Presidente Municipal. +

__ | Expediente
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C. Presidente Municipal

7. Recibe la documentacién, analiza y define los acuerdos, establece
fechas de atencion, gira instrucciones a la o él titular de la Secretaria
Particular y/o a los titulares de las dependencias u drganos

Informacion

Acuerdos

desconcentrados.

| Instrucciones

\__/

Secretaria Particular /Dependencias u Organos
desconcentrados

8. Recibe la documentacion e instrucciones derivadas de los acuerdos

A

Seguimiento
de acuerdo

y da seguimiento.

Dependencias u Organos desconcentrados

9. Informan al responsable del seguimiento del asunto en la oficina de
la o él titular de la Secretaria Particular. Elaboran y entregan el
informe escrito sobre el avance o conclusion de los asuntos del

Informe sobre
»| elavance o

conclusiones
del acuerdo

acuerdo.

La o el Secretario Particular

10. Recibe informacion sobre los acuerdos concluidos e informa a la o
el C. Presidente Municipal.

A

FIN
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IV. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del
Procedimiento:  rntegracion, Elaboracion y Programacion del Presupuesto

§Integrar el presupuesto de egresos en forma programatica, de acuerdo al techo presupuestal
-asignado por la Tesorerfa Municipal; asi como orientar la distribucién del gasto a los programas
- operativos, dando congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal dar a conocer a las dependencias y 6rganos desconcentrados
el techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual, dentro del tiempo establecido por la Ley Organica
Municipal.

B La o el Enlace Administrativo analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo realizar la adecuada planeacion del presupuesto con
apoyo de las unidades responsables.

B La asignacion de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad, austeridad y suficiencia
presupuestal.

B La Tesoreria Municipal informard a la o el Enlace Administrativo las observaciones detectadas en la
programacion del presupuesto para su correccion.

B La Tesoreria Municipal presentara al C. Presidente Municipal el proyecto de presupuesto para la
aprobacion de Cabildo.

B La o el Enlace Administrativo deberd capturar el anteproyecto de presupuesto en el Sistema de
Presupuesto de Egresos correspondiente.

EDICION: PRIMERA 14
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1. Integracidn, Elaboracién y Programacion del Presupuesto.

Techo

Tesoreria Municipal Presupuestal

Oficio

1. Remite a la Dependencia u Organo Desconcentrado via oficio, el
techo presupuestal para ejercer el siguiente ejercicio fiscal.

+

Dependencia u 6rgano Desconcentrado prelfszgsm

2. Recibe el techo presupuestal y lo turna a la o el Enlace ‘—>
Administrativo.

Enlace Administrativo <

3. Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base en el Programa Basado en
Resultados Municipal (PbRM), calendariza y programa la adquisicion de
bienes y servicios.

4. Ingresa la informacion al Sistema del Presupuesto de Egresos,

Presupuesto

realiza la impresion y recaba la firma de la o del titular. —>
Ante Proyecto
5. Envia via oficio a la Tesoreria Municipal el anteproyecto de presupucaty

presupuesto para su revision,

'

Tesoreria Municipal

6. Recibe el anteproyecto de presupuesto, lo revisa y determina:

1

é{Hay
Correcciones?
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Representacion Grafica

Anteproyecto

Tesoreria Municipal

de
Presupuesto

7. Devuelve el anteproyecto del Presupuesto a la o el Enlace
Administrativo y le indica las adecuaciones.

A\ 4

+

Enlace Administrativo

Anteproyecto

A

de

8. Realiza las adecuaciones y lo regresa a la Tesoreria Municipal.

Presupuesto

#

Tesoreria Municipal

A

|—> 9. Envia el anteproyecto al H. Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a la Dependencia u Organo
Desconcentrado, el presupuesto autorizado para dicho ejercicio.

#

Dependencia u Organo Desconcentrado

10. Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para
la aplicacién del presupuesto.

Oficio

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente

§Ejerce} el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la adecuada

Objetivo: §ejecucién de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos desconcentrados, via oficio la asignacion
presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo, ejercer el presupuesto conforme a las actividades
programadas y la calendarizacién programatica establecida en el mismo.

B La o el Enlace Administrativo es responsable de la elaboracion de la solicitudes de adquisicion y érdenes
de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

B Lla ejecucidn del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B La o el Enlace Administrativo, estara en constante comunicacion con las areas encargadas del seguimiento
de solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio.

B La o el Enlace Administrativo sera responsable de que los bienes o servicios sean recibidos de conformidad
a lo solicitado.

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

B La o el Enlace Administrativo debera elaborar las solicitudes de adquisicion y las 6rdenes de servicio los
primeros 5 dias naturales de cada mes.

EDICION: PRIMERA 17
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2. Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente.

Solicitud de
Adquisicién u
Orden de
Servicio

Enlace Administrativo

1. Elabora las solicitudes de adquisicion y las érdenes de servicio, las |—
cuales turna a la Tesoreria Municipal para la autorizacion presupuestal
correspondiente.

Tesoreria Municipal

A

2. Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:

+

Si

¢Es Procedente?

Solicitud de
Adquisicion u
3. Devuelve a la o el Enlace Administrativo los documentos para Qe
efectuar las correcciones correspondientes.
Enlace Administrativo Solicitud de

Adquisicién u
Orden de
Servicio

4. Obtiene las solicitudes de adquisicion y las ordenes de servicio,
realiza las correcciones y los remite nuevamente a la Tesoreria
Municipal dentro de los tiempos establecidos.

Solicitud de

S . Adquisicién u
Tesoreria Municipal Orden de

Servicio

v

5. Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son
remitidos a la o el Enlace Administrativo para su tramite respectivo.

+

A q <« Solicitud de
Enlace Administrativo Adquisicién u
Order_'n _de
6. Obtiene las solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio las cuales y e

seran ingresadas de acuerdo al tipo de servicio: Departamento de
Mantenimiento Vehicular y Subdireccion de Recursos Materiales de la
Direccion de Administracion para realizar el tramite correspondiente.

{

[+
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Direccion de Administracion

7. Recibe las solicitudes de adquisicidon y ordenes de servicio, realiza el Oficio
tramite correspondiente para llevar a cabo la compra o contratacién de |

los bienes y/o servicios requeridos; informa via oficio a la o el Enlace
Administrativo, cuando se concluya el tramite de compra o
contratacidn, la disponibilidad del bien o servicio solicitado.

+

Enlace Administrativo

A

8. Obtiene el oficio y espera a que la o el proveedor remita su factura
para recabar las firmas correspondientes (Enlace Administrativo y
titular de la dependencia u 6rgano desconcentrado), posteriormente
entrega la factura a la o el proveedor para que realice el tramite de
pago ante la Tesoreria Municipal.

L

Factura

EDICION: PRIMERA 19



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
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H. AYUNTAMIENTO
DE TOLUCA
2016 - 2018

Nombre del

Objetivo:

Procedimiento: Apertura y Ejercicio del Fondo Revolvente

§Cubrir gastos imprevistos o urgentes de menor cuantia, necesarios para el cumplimiento de los
§objetivos especificos y que no puedan ser cubiertos por tramites normales asi como revisar y dar
§trémite a la comprobacion del fondo revolvente, con la finalidad de obtener el reembolso del
_mismo.

POLITICAS APLICABLES

La o el responsable del manejo del fondo fijo debe cuidar que la aplicacion de recursos sélo sean para la
adquisicién de bienes y servicios requeridos de manera urgente, imprevistos, eventuales, contingentes o
fortuitos.

La o el Enlace Administrativo sera responsable del control del fondo revolvente.

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

Es necesario que el area solicitante tenga capacidad presupuestal en la partida correspondiente;—para que
reciba recursos del fondo revolvente.

El fondo revolvente debera cubrir solamente gastos de urgencia y de poca cuantia, ademas de respetar las
partidas y montos que determine la Tesoreria Municipal.

El reembolso de cantidades totales y parciales, se hara mediante la comprobacion respectiva. Por ninguna
razon se debera exceder la cantidad autorizada mensualmente.

La comprobacién del gasto se hard mediante factura, que debera contar con los requisitos fiscales vigentes,
expedida con los datos correspondientes del Ayuntamiento de Toluca.

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

Al finalizar el ejercicio presupuestal debe reintegrarse a la Tesoreria Municipal y/o comprobarse con

documentacién original, el fondo revolvente asignado.
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H. AYUNTAMIENTO
DE TOLUCA
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

3. Apertura y Ejercicio del Fondo Revolvente.

e Oficio de
Dependencia u Organo Desconcentrado Solicitud

1. Envia a la Tesoreria Municipal el oficio de solicitud de apertura de
fondo revolvente, anexa nombre y firma de la persona responsable de
Ssu manejo.

Tesoreria Municipal Oficio de

Autorizacién ~ [Contra
recibo

2. Recibe, analiza y determina el monto a otorgar a la dependencia u
6rgano desconcentrado de acuerdo a la suficiencia presupuestal.
Elabora oficio de autorizaciéon y lo envia a la Dependencia u Organo
Desconcentrado, elabora el contra-recibo y lo entrega a la o el Enlace

Administrativo. —

'

Dependencia u 6rgano desconcentrado

\4

. . . . . . . Oficio d
3. Recibe el oficio de autorizacion y el contra-recibo, posteriormente los Autorizacion Contra

recibo

entrega a la o el Enlace Administrativo para darle el seguimiento
respectivo.

Enlace Administrativo P Contra recibo
4. Recibe el oficio y el contra-recibo para canjearlo en el Departamento
de Caja General por el cheque de apertura, para proceder a su ejercicio [—»

y control.
'

Cheque
Enlace Administrativo R
5. Cobra el cheque en el banco y lo resguarda. -

Area Solicitante

\

|| © "\

6. Solicita a la o el Enlace Administrativo una cantidad para atender
alguna necesidad urgente.

2]
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

Enlace Administrativo

7. Elabora un recibo por la cantidad solicitada, y entrega el dinero a
la o el servidor publico del area que lo solicito.

¢

Area Solicitante

Recibo

8. Obtiene el recibo, lo revisa, lo firma y lo devuelve. Recibe el

»

v

efectivo.
f

Enlace Administrativo

Recibo

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

|

/r

Area solicitante

Facturas

10. Acude con la o el Enlace Administrativo con las facturas
correspondientes debidamente requisitadas y firmadas, una vez que
se hayan efectuado los gastos, para su revisidn y visto bueno, y para
la comprobacion de los mismos.

l

$

Enlace Administrativo

11. Recibe las facturas, las revisa y las registra en el formato para
la comprobacion del ejercicio del fondo fijo, integra la
documentacion soporte de gastos y firma. Posteriormente cancela

4—

Documentos

—>

el recibo.
'
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Enlace Administrativo

Reporte
General

v

12. Integra el reporte general con el soporte del gasto, por lo menos
una vez al mes, lo revisa y obtiene la firma de la o el titular de la ~
Dependencia u Organo Desconcentrado, lo envia a la Subdireccion T~
de Egresos de la Tesoreria Municipal para el tramite de recuperacion
del fondo revolvente correspondiente.

#

Subdireccion de Egresos

A

13. Obtiene el reporte general con el soporte del gasto, lo revisa y
procede a efectuar el tramite correspondiente del fondo fijo.

al —
14. Informa via telefonica a la o el Enlace Administrativo de la Iﬂ

recuperacion del fondo fijo, indicandole que acuda al Departamento
de Cuentas por Pagar, por el contra recibo correspondiente.

%

Enlace Administrativo

Contrarecibo

\4

15. Acude al Departamento de Cuentas por Pagar por el contra

recibo de recuperacion del fondo revolvente y posteriormente al j
Departamento de Caja General para firmar y recibir el cheque,

mismo que cambia por efectivo en la institucion bancaria
correspondiente.

™ D
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DE TOLUCA
2016 - 2018

Nombre del
Procedimiento:  Gastos a Comprobar

Objetivo: §Cubrir gastos que por premura de tiempo no se puedan realizar a través del tramite normal.

POLITICAS APLICABLES

B Cada Dependencia u Organo Desconcentrado realizaréd el tramite de “Gastos a Comprobar” a través de la
solicitud correspondiente, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal, para que la Tesoreria

Municipal otorgue el recurso y se cubra el compromiso.

B La o el Enlace Administrativo, deberd remitir a la Tesoreria Municipal la documentaciéon comprobatoria

dentro de las 72 horas siguientes a la conclusién del asunto que originé el gasto.

B La comprobacidon debera cumplir con los requisitos fiscales y administrativos, de lo contrario la Tesoreria

Municipal los tendra como no comprobados.

B No se podra solicitar nuevamente gastos a comprobar, hasta no justificar el 100% del anterior.
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Representacion Grafica

4. Gastos a Comprobar.

Enlace Administrativo

1. Envia el oficio y formato de solicitud de gastos a comprobar a la
Tesoreria Municipal; especificando la cantidad y el concepto, el cual
es firmado por la o el titular de la Dependencia u Organo

Desconcentrado.

Tesoreria Municipal

2. Recibe el oficio y formato de solicitud y verifica si cuenta con
suficiencia presupuestaria para realizar la afectacion y determina:

Oficio

¢éCuenta con
presupuesto?

Tesoreria Municipal

3. Informa via oficio a la dependencia que no cuenta con suficiencia

A

presupuestal.

™ D

Tesoreria Municipal

4. Afecta presupuestalmente las partidas, elabora contra-recibo y
emite el cheque, el cual entrega a la o el Enlace Administrativo.

Oficio

Contra-recibo

.~

Formato de
Solicitud de

Gastos a
comprobar
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Enlace Administrativo

5. Recibe el cheque y procede a ocupar el dinero de acuerdo al asunto
tratado en la solicitud.

6. Prepara la documentacién comprobatoria dentro de los tres dias
habiles siguientes a la conclusién del asunto que origind la
erogacion del gasto, remitiéndola a la Tesoreria Municipal para su
comprobacion.

Tesoreria Municipal

Documentacion
Comprobatoria

7. Revisa la documentacion comprobatoria verificando que
corresponda a las partidas del gasto autorizado:

Si
¢Cumple con los

Requisitos?
+ No

Tesoreria Municipal

Documentacion
Comprobatoria

8. Devuelve a la o el Enlace Administrativo la documentacion y
solicita la correccion.

Delegacion Administrativa PSS
9. Realiza la correccion y regresa la documentacion a la Tesoreria
Municipal.

Tesoreria Municipal

Recursos

10. Registra la comprobacion de los recursos otorgados —> Otorgados

FIN
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Nombre del
Procedimiento: ' Adecuacion Presupuestaria
Objetivo: Realizar modificaciones al presupuesto mensual para cubrir gastos no previstos en el momento

de la programacion.

POLITICAS APLICABLES

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

B La o el Enlace Administrativo sera responsable de realizar los movimientos presupuestales dentro del
tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

B La Tesoreria Municipal es responsable de informar a la o el Enlace Administrativo si se autorizd o rechazé
la solicitud de adecuacion presupuestaria.

B El formato de solicitud debera contener: monto, firma, justificacion, relacién por clave presupuestaria y
calendarizacion de las transferencias a realizar.
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5. Adecuacion Presupuestaria.

Enlace Administrativo

Formato

1. Solicita a la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la
realizacion de adecuaciones presupuestales (transferencia).

#

Tesoreria Municipal

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

!

¢Procede?

No

Oficio

3. Realiza los movimientos e informa via oficio a la o el Enlace
Administrativo.

A\ 4

FIN

Oficio

Tesoreria Municipal

4, Indica via oficio a la o el Enlace Administrativo los motivos de la
negacion.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones

_— §Integrar Iés necesidades de la Dependencia u Organo Desconcentrado al Sistema de Compra
Objetivo:

Consolidada y eficientar los recursos programados en las partidas autorizadas.

POLITICAS APLICABLES

B La Subdirecciéon de Recursos Materiales dara a conocer a la o el Enlace Administrativo el procedimiento a
seguir para integrar la compra anual.

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

B La o el Enlace Administrativo deberd capturar el Programa Anual de Adquisiciones en el Sistema de
Compras Consolidadas.

B La o el Enlace Administrativo serd la o el representante de la Dependencia u Organo Desconcentrado en el
Comité de Adquisiciones.
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6. Integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Enlace Administrativo

1. Asiste a la reunion convocada por la Subdireccion de Recursos
Materiales (Direccion de Administracion) para dar a conocer el
procedimiento para la integracion de la compra consolidada.

+

2. Realiza la captura en el sistema de compras consolidadas de los
articulos a requerir para el ano siguiente, respetando las partidas y los
techos presupuestales indicados por la Tesoreria Municipal y la
Subdireccion de Recursos Materiales. Realiza una calendarizacion
mensual de acuerdo a las necesidades del area. Posteriormente
informa via telefénica a la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion que la captura esta concluida.

+

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (Direccion de Administracion)

A

3. Concentra la informacién de todas las dependencias y la turna a la
Subdireccién de Recursos Materiales para llevar a cabo el proceso

correspondiente.

Enlace Administrativo

Material

4. Recibe el material durante los primeros 10 dias de cada mes, de —»
acuerdo a la calendarizacion realizada, firmando de conformidad, en el
vale respectivo.

™ D
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Nombre del
Procedimiento: Control de Combustible

§Adrﬁinistrar la asignacién del combustible de los diferentes vehiculos adscritos a la Dependencia

Objetivo: u Organo Desconcentrado.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo la recepcion de los controles para el abastecimiento del
Departamento de Control de Combustible.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo asignar combustible a las diferentes unidades
vehiculares, de acuerdo al presupuesto y a las actividades a desarrollar para cumplir con los objetivos.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo dar atencion a los oficios y circulares relacionados con
el combustible.

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

B El abastecimiento de combustible se llevarad a cabo mediante una bitacora de consumo, donde se debera
especificar el nombre de la o del servidor publico, los datos del vehiculo, cantidad abastecida y
kilometraje, de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal
emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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7. Control de Combustible.

Enlace Administrativo

1. Solicita via oficio al Departamento de Control de Combustible la
asignacion de medios de control de combustible utilizados para la
operatividad de los vehiculos, considerando el presupuesto asignado
a la partida correspondiente; el cual es firmado por la o el titular de
la Dependencia u Organo Desconcentrado.

Oficio
—>

+

Control de
combustible

Departamento de Control de Combustible (Subdireccion de
Servicios Generales)

Oficio

2. Recibe el oficio de solicitud, realiza el tramite correspondiente,
asigna y envia el control de combustible a la o el Enlace

Administrativo via oficio.

Enlace Administrativo

3. Recibe medios de control de combustible y distribuye de acuerdo
a la operatividad de los vehiculos, registrandolos y solicitando la
firma de la o del responsable del vehiculo en el control

Control de
Combustible

v

correspondiente.

Oficio

Bitacora

4. Remite al Departamento de Control de Combustible (via oficio) la
bitdcora y resumen del combustible ejercido para su nueva
asignacion, los dias 15 y 30 o 31 de cada mes.

Resumen
de
combustible

'

™ D
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Nombre del
Procedimiento:  Servicio de reparacion y mantenimiento de vehiculos oficiales

§Rea|izar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita conservar en condiciones
normales de uso, los vehiculos asignados a las unidades administrativas de las Dependencias u
- Organos Desconcentrados.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de las unidades administrativas de las Dependencias u Organos Desconcentrados, que
cuentan con vehiculos asignados a sus areas, informar de las necesidades de mantenimiento preventivo y
correctivo de dichas unidades vehiculares, asi como trasladar las mismas al Departamento de
Mantenimiento Vehicular para su diagnostico, cotizacion y reparacion correspondientes.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo requisitar de manera oportuna las necesidades de
mantenimiento y reparacion de los vehiculos de las Dependencias u Organos Desconcentrados a la
Tesoreria Municipal.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo dar atencién a los oficios, circulares y solicitudes de
servicios, relacionados con el mantenimiento y reparacion de vehiculos.

B Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular, verificar la realizacion de las
reparaciones conducentes y notificarlas a la o el Enlace Administrativo.
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8. Servicio de reparacion y mantenimiento de vehiculos oficiales.

Responsable del Vehiculo

1. Informa a la o el Enlace Administrativo la necesidad de reparacion de
una unidad.

+ Mantenimi
ento

Enlace Administrativo Vehicular
2. Llena formato de Mantenimiento Vehicular de acuerdo a lo solicitado
por la o el responsable del vehiculo y lo envia al Departamento de
Mantenimiento Vehicular.

Departamento de Mantenimiento Vehicular Cotizacién

3. Recibe formato e informa a la o el Enlace Administrativo Ila
programacion del ingreso de la unidad para diagnostico del taller
externo; posteriormente recibe cotizacion del servicio y envia copia a la o
el Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo

. . .. . . . ., Solicitud de .
4. Elabora la solicitud de servicio y la ingresa junto con la cotizacion al Servicio Cotizacién

Departamento de Programacion y Control Presupuestal de la Tesoreria
Municipal para autorizacion de suficiencia presupuestal, lo recibe y lo
entrega al Departamento de Mantenimiento Vehicular para que proceda

a la contratacion del servicio.

Departamento de Mantenimiento Vehicular

Formato de
Salida

A

5. Programa el servicio con el taller externo para proceder a la
reparacion. Entrega la unidad reparada a la o el Enlace Administrativo
solicitando firma en el formato de salida emitido por el taller externo.

+

Enlace Administrativo/Operador(a) del vehiculo

Formato de
Salida Factura

A

6. Verifican que la unidad haya sido reparada conforme a lo requerido,
firmando de conformidad en el formato de salida y solicita la factura al
taller externo para tramite de pago.

A 4

FIN
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Nombre del §Alta de Personal
Procedimiento:

oadyuvar a la contratacion del personal idoneo para ocupar las plazas vacantes disponibles
n las areas de las Dependencias u Organos Desconcentrados, con el proposito de establecer
ediante su nombramiento la relacion laboral entre la o el servidor publico y el ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Toda alta de personal, se deberd registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual deberd contar
con las firmas de autorizacion de la o del titular de la Tesoreria Municipal, de la dependencia, la o el enlace
administrativo, titular de la Subdireccion de Recursos Humanos, titular del Departamento de Nominas y

Control de Pagos v la o el servidor publico.

B Para proceder a la alta correspondiente se debera firmar el contrato laboral y entregar la totalidad de los

documentos requeridos para la integracion del expediente de personal.
B Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Subdireccion de Recursos Humanos.

B La o el Enlace Administrativo es responsable de integrar el expediente, requisitar el “Formato Unico de

III

Personal” asi como recabar las firmas de autorizacion.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo, presentar a la o el nuevo servidor publico con su
jefe(a) inmediato(a) y conjuntamente informarle de sus horarios y actividades a realizar.

B Los candidatos o aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la o el Enlace Administrativo, entregando copia del R.F.C. y CURP.

B Todo el personal de nuevo ingreso estara sujeto al registro de inhabilitacion elaborado por la Secretaria de

la Contraloria.

B Se establecera en el contrato laboral, el puesto funcional, descripcion del mismo, adscripcion, periodo de

contratacion y percepciones.

B No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion requerida, de la
autorizacion de la dependencia u dérganos desconcentrado y de la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

B La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir de los dias 1 6 16 del mes de su

contratacion.
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9. Alta de Personal.
INICIO

Enlace Administrativo

1. Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el
candidato como servidor publico de la Administracién Publica

Municipal.

Formato
2. Requisita el Formato Unico de Personal y lo pasa a firma de la o Moumico de
del titular de la Dependencia u Organo Desconcentrado, para de Personal

posteriormente recabar la firma de la persona que causara alta.

Formato
3. Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Unico de

. .7 Movimiento
Subdireccion de Recursos Humanos. de Personal

4. Cita a la o el candidato para su ingreso e indicarle las
actividades a desarrollar y su area de adscripcion.

'

5. Solicita a la o el servidor publico que acuda al Departamento de
Administracion de Personal a fin de realizar el registro digital de su |—»
asistencia, previa asignacion de su nimero de empleado(a).

\
FIN

Oficio

v
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Nombre del Baja de Personal Administrativo

Procedimiento:

§Gestiohar el Movimiento de Baja de Personal de las Dependencias u Organos Desconcentrados
§con el propdsito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el
Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las unidades administrativas de las Dependencias y Organos Desconcentrados deberan solicitar la baja del
personal a la o el Enlace Administrativo, quien a su vez lo notificara a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo informar a la o el servidor publico la fecha en que

dejara de prestar sus servicios.

B El finiquito por terminacion laboral sera otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba carta de no

adeudo, en caso contrario tendra que liquidar el compromiso contraido con la institucion.

B La o el Enlace Administrativo remitird por oficio el Formato Unico de Movimiento de Personal debidamente
requisitado y autorizado; a la Subdireccion de Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la

Contraloria Municipal y al Departamento de Control Patrimonial, de la baja de la o del servidor publico.

B Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envie las areas, deberan remitirse a la o el Enlace
Administrativo el mismo dia que la o el servidor publico interesado presente su renuncia voluntaria. En
caso contrario sera responsabilidad administrativa de las areas el envio extemporaneo de éste documento.

B Cuando la o el servidor publico incurra en cuatro faltas durante un periodo de un mes o tres faltas
continuas en un periodo de treinta dias, tendra que ser notificado a la Subdirecciéon de Recursos Humanos
mediante el Acta Administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que sefiala la Ley Federal
del Trabajo y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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10. Baja de Personal Administrativo.

INICIO

Enlace Administrativo

1. Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma
personal y le indica que debera acudir al Departamento de
Administracion de Personal.

2. Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de
la baja del personal para la entrega de los resguardos de los bienes de
la o del servidor publico.

Oficio

\4

Departamento de Control Patrimonial Oficio

3. Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
bienes del personal de baja, informando via oficio a la o el Enlace
Administrativo.

Enlace Administrativo ona
- icio
4. Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Personal para la baja Formato

Unico de

y se remite por oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos. I;’Io;imientol
{} e Personal

5. Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion
de Personal, registra la vacante disponible.

!

FIN
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§Integraci6n del Acta de Entrega Recepcion para la Baja de Personal de

Nombre del
Confianza.

Procedimiento:

Objetivo: y
ntegrar el Acta de Entrega Recepcion y establecer hora y fecha para que se lleve a cabo.

POLITICAS APLICABLES

B La o el Enlace Administrativo es responsable de informar a la o el servidor publico de su baja laboral.

B La o el Enlace Administrativo solicitara a la o el servidor publico la preparacion e integracion del Acta de
Entrega Recepcidn en 4 tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM,
otro para la Contraloria Municipal, uno para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor
publico entrante.

B La o el Enlace Administrativo es responsable de informar a la Contraloria Municipal, a la Subdireccién de
Recursos Materiales y a las o los servidores publicos entrante y saliente, la hora y fecha en la que se
llevara a cabo la entrega recepcion.

#® La o el Enlace Administrativo es el responsable de atestiguar que la entrega-recepcion se realice conforme
lo establece la normatividad aplicable.
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11. Integracion del Acta de Entrega Recepcion para la Baja de Personal de Confianza.

Enlace Administrativo

1. Informa via oficio a la o el servidor publico su baja laboral y solicita
preparar la entrega-recepcion del area a su cargo en el Sistema de
Control de Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG).

+

Servidor(a) Publico(a)

2. Recibe el oficio y procede a preparar la entrega-recepcion recepcion
previa solicitud a la Contraloria Municipal de usuario y contrasefia para
acceso al sistema.

Enlace Administrativo

3. Informa via oficio a la Contraloria Municipal de la entrega recepcion,
indicando fecha y hora, asi como la designacion de una persona para L
que la lleve a cabo dicha entrega recepcion.

Oficio

v

Oficio

v

Oficio

4, Solicita via oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales la revision
de los bienes que tiene a su cargo.

1 —
Enlace Administrativo/Contraloria Municipal/ Departamento de oo
Control Patrimonial/Servidor(a) Publico(a) Entrega

X -, Recepcion
5. Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcion y
entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria Municipal,
firmando los documentos correspondientes.

v

\4

FIN
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V. COORDINACION DE ASESORES

Nombre del
Procedimiento: Informacion y estrategia
Objetivo: Preparar la informacidn necesaria, asi como el analisis correspondiente para generar

discursos de apoyo al C. Presidente Municipal en los eventos a los que asiste.

POLITICAS APLICABLES

B El area de informacion, establecera las lineas de investigacion de acuerdo a fuentes y datos oficiales.

B La informacién vertida en fichas técnicas, sera ratificada por las areas involucradas para ser plasmada en

las fichas técnicas finales que seran entregadas al C. Presidente Municipal.

B En la revisidn final deberan tenerse por presentado en tiempo y forma, los datos solicitados previamente

a las areas que participan en el proceso informacion-confirmacion.

B Las fichas técnicas entregadas al C. Presidente Municipal, deberan tener un lenguaje claro, preciso y

técnico de acuerdo al tema abordado.

B La informacién proporcionada serd de uso exclusivo para el C. Presidente Municipal, salvo indicacion en

contrario.

B Las lineas de investigacion son de uso exclusivo para quien solicita la informacion y quien la

proporciona, por la naturaleza de la misma.
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1. Informacion y estrategia.

INICIO

Coordinacion de asesores

Eventos
1.- Investiga en la oficina de Giras, Logistica y Eventos Especiales ] programados

sobre los eventos a los que asistira el C. Presidente Municipal.

Y

2.- Solicita a las dependencias municipales relacionadas con el tema Soli(;:ittud de
de los eventos, datos relevantes para conocimiento del C.  elevantes
Presidente Municipal e investiga sobre el tema a tratar en el evento.

- T - Iy . - -7 Ve Reallza
3.- Realiza un analisis sociopolitico en coordinacién con la Secretaria andlisis
del Ayuntamiento y la Secretaria del Gabinete. sociopolitico

4.- Elabora fichas técnicas relacionadas con el evento y las turna a
la o el Secretario Particular para su revision, corrigiendo la
informacién de acuerdo a las observaciones.

|

X ;. . .y Tarjeta
5.- Entrega las fichas técnicas con la informacion de coyuntura para | informativa
los eventos publicos a los que asista el C. Presidente y elabora un
discurso de apoyo para la misma. Discurso
FIN
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Nombre del
Procedimiento: §Vinculaci6n Institucional

Objetivo:  Establecer mecanismos de vinculacion con instituciones federales, estatales y con organizaciones
de la sociedad civil, con la finalidad de compartir proyectos, programas y acciones a favor de las y
los habitantes de Toluca y promover la difusion de las alianzas y compromisos de la

administracién municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Coordinacion de Asesores promovera la firma de convenios con instituciones federales y estatales, asi
como con organizaciones de la sociedad civil, previo acuerdo y aprobacion de las partes que

intervengan.

B La tematica de los proyectos debera enfocarse al ambito social, al desarrollo de la administracion publica

municipal o actividades de interés general del Municipio.
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2. Vinculacion Institucional.

INICIO

Coordinacion de Asesores
1.- Contacta a instituciones de educacion, con el objeto de promover
la firma de convenios.

2.- Firma convenio entre las instituciones y el ayuntamiento y solicitan -
enlaces para su seguimiento dentro del ayuntamiento.

+

Convenios
firmado

) - n - Solicitud de
3.- Solicita a las instituciones una carpeta de proyectos y propuestas carpeta de
de ejecucion. = Proyectos
4.- Monitorea la ejecucion de los proyectos, verificando que las Ir;,formdealtc-
. .. .7 resiaen
acciones sean congruentes con los programas de la administracion aobre os.
municipal, solicitando reportes a las y los enlaces e informa al C.] avances de los

proyectos

Presidente Municipal de los avances de los proyectos.

%

5.- Difunde los logros alcanzados y promueve la vinculacion con

. . . L ;. ifusio
organizaciones de la sociedad civil para hacerlas participes de 10S |—m [oc oms®
proyectos realizados. alcanzados
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VI. COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

Nombre del

Procedimiento: Integracién y Elaboracién del Directorio Inter-institucional

Obietivo: Contar con informacién puntual y oportuna para el contacto con organizaciones e
Jetivo: instituciones del sector publico, empresarial, religioso, académico, educativo, etcétera, asi

§como fomentar las relaciones publicas que propicien beneficios al municipio.

POLITICAS APLICABLES

m El directorio interinstitucional se manejara Unicamente en areas estratégicas de la Presidencia

Municipal.

m Deberd mantenerse una actualizacion constante el directorio interinstitucional, a fin de asegurar la

veracidad de la informacion.

m En caso de que alguna dependencia requiera informacion, se debera realizar la peticion por via

oficial, la Secretaria Particular de la Presidencia.

m Los obsequios que se otorgaran, derivado de las relaciones inter-institucionales, seran artesanias,

informando en nombre y material utilizado.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Integracion y Elaboracion del Directorio Interinstitucional.

Secretaria Particular

1. Instruye a la Coordinacién de Relaciones Publicas la elaboracién
del Directorio Institucional.

Coordinacion de Relaciones Publicas

Directorio

2. Procede a la investigacion del directorio existente a fin de iniciar
su actualizacion via telefénica, TIC'S y en campo. Integra la
carpeta.

3. Elabora un calendario mensual de Santoral, informando fechas
con 15 dias de anticipacion y remite la carpeta a la Secretaria
Particular para observaciones o bien su autorizacion.

Calendario
mensual de

™| santoral

¢Hay
observaciones?

Secretaria Particular

Carpeta con las
observaciones

4. Envia la carpeta con las observaciones para su registro y
correccion por parte de la Coordinacion de Relaciones Publicas

f

Coordinacion de Relaciones Publicas

5. Realiza las modificaciones y remite a la Secretaria Particular para
autorizacion.
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Secretaria Particular

6. Autoriza el contenido y remite a la Coordinacion de Relaciones
Publicas para seguimiento.

Coordinacion de Relaciones Publicas

7. Elabora las Cartas de Santoral, felicitacion, condolencias,
aniversario, agradecimiento, etc., utilizando lenguaje incluyente y se
envia a la Secretaria Particular para firma del C. Presidente
Municipal.

Carpeta con las
observaciones
aplicadas y
autorizada

Cartas de santoral,
felicitacion,
condolencias,
aniversario,
agradecimiento, etc.

Presidencia Municipal

8. Recibe los documentos para firma y los devuelve a la
Coordinacion de Relaciones Publicas para su entrega y distribucion,
indicando cuales deben llevar obsequio.

|

Coordinacion de Relaciones Publicas

9. Recibe los documentos firmados, ensobreta y prepara los acuses
de recibo.

Cartas de santoral,
felicitacion,
condolencias,
aniversario,
agradecimiento,

Y

10. Realiza la clasificacion de documentos para definir su forma de
envio ya sea de manera personal o por correo electrénico.

No

¢Es correo
electrénico?

Coordinacion de Relaciones Publicas

11. Envia el correo, solicita acuse de recibo por la misma via, lo
imprime y archiva en la carpeta correspondiente.

Documentos
clasificados

FIN

B[]

etc., firmados

Acuse de
recibo

Carpeta
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Coordinacion de Relaciones Publicas Documentos
—

12. Programa la ruta para la entrega oportuna del documento.

{

13. La o el mensajero de la Coordinacién de Relaciones Publicas
entrega la correspondencia y regresa el acuse de recibo para su Acuse
archivo.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: - Coordinacién y organizacion de reuniones privadas del C. Presidente
Municipal.

Establecer lineas de accidon que nos permitan mejorar y mantener la coordinacién y cooperacion a
través de reuniones de trabajo que vayan encaminadas a mejorar las relaciones mutuamente
- beneficiosas para el Municipio.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las reuniones privadas se organizan a solicitud del C. Presidente Municipal y con la finalidad de
establecer y mantener vinculos estrechos con los principales actores sociales, politicos, religiosos, asi

como del sector publico y privado.

B Se realizaran en lugares propuestos por la coordinacion de Relaciones publicas de acuerdo a la

naturaleza de la reunion.

B La autorizacion de la lista de asistentes asi como el lugar de la reunion lo determinara la Secretaria

Particular.

B Los acuerdos generados en la reunidn se informaran a la Secretaria Particular para el seguimiento

correspondiente.
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2. Coordinacion y organizacion de reuniones privadas del C. Presidente Municipal.

Presidente Municipal

1. Instruye a la Secretaria Particular la Organizacion de una Reunion
privada con algin actor de la sociedad civil, religiosa o del sector
publico o privado.

Secretaria Particular

2. Informa a la Coordinacion de Relaciones Publicas de la realizacion
de la reunion asi como la fecha y hora de la misma.

\
Coordinacion de Relaciones Publicas

3. Registra la fecha y hora y determina el lugar mas idéneo para su
realizacion. Cotizando en lugares distintos y lo remite a la Secretaria
Particular para confirmar el lugar.

Y
Secretaria Particular

4. Revisa las cotizaciones y los espacios para determinar el lugar
donde se llevara a cabo el evento.

Cotizaciones

Opciones de
lugares

Aprueba
el lugar

Secretaria Particular

. . . K . s . s Propuestas
5. Remite y solicita a la Coordinacion de Relaciones publicas la

elaboracion y localizacion de nuevas propuestas para la realizacion —|——=

de la reunion.
:B
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Coordinacion de Relaciones Publicas

Cotizaciones
propuestas

6. Realiza las cotizaciones adecuandose a las indicaciones que |——»
recibe de la Secretaria Particular y las remite la propuesta para su
autorizacion.

Y
Secretaria Particular

7. Informa a la Coordinacién de Relaciones Publicas de la

| aprobacién del espacio y solicita se realice la convocatoria -

correspondiente para confirmar la asistencia de los involucrados.

Convocatoria

|
Coordinacion de Relaciones Publicas

8. Reserva el lugar de la reunion y coordina los detalles logisticos |—=
para el correcto desarrollo de la actividad.

+ Convocatoria

9. Analiza y determina las o los asistentes a la reunion,
convocandolos via telefénica, haciendo wuso del directorio

interinstitucional informando la fecha, hora y lugar del evento. \/
10. Informa a la Secretaria Particular por medio de una lista sobre Asistentes

»| confirmados

los asistentes confirmados a la reunion.

!

11. Acude a la reunidon minutos previos a la llegada de las y los
convocados y del C. Presidente Municipal, revisando la logistica, asi
como los detalles generales de la reunion.

Presidente Municipal

12. Acude a la reunion bajo la logistica de la Coordinacién de
Relaciones Publicas.
{

e
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. . ./ Acuerdos
13. Realiza acuerdos con las y los asistentes a la reunion, o

prevaleciendo el beneficio de la poblacion Toluguefia.

+

Coordinacion de Relaciones Publicas

14. Paga el servicio (en su caso) y se retira del lugar, agradeciendo
a él o los asistentes su presencia.
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VII. COORDINACION DE GIRAS, LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES

Nombre del
Procedimiento:  Giras del C. Presidente Municipal
Objetivo: §Atender la logistica de los eventos en donde asista el C. Presidente Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Brindar el apoyo correspondiente en la organizacién de eventos en donde asista el C. Presidente

Municipal.

B Las dependencias entregaran informacion para llevar a cabo los eventos, a través de un programa del

evento y la carpeta informativa del mismo.

B Las dependencias de la administracion publica municipal se haran cargo de la convocatoria del evento

por lo menos con un tiempo anticipado de 3 dias.
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1. Giras del C. Presidente Municipal

L

Oficialia de partes
Solicitudes de

1. Recibe de las dependencias u organismos municipales, asi como asistencia
instituciones educativas, solicitudes de asistencia del C. Presidente -
Municipal de forma escrita, personal, correo electronico o via
telefénica y turna a la Secretaria particular. ___

Secretaria Particular/C. Presidente Municipal —

Solicitudes
2. Analizan la viabilidad de la solicitud valorando la asistencia o no al - b
evento requerido. \/IJ
Si
¢Asiste?

] v

Secretaria Particular

, . . - . Oficio
3. Informa via oficio a la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos informando

Especiales los motivos por los que no es viable la asistencia del C. ™ lano
. .. asistencia
Presidente Municipal.

Y
Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales

4. Recibe oficio y se pone en contacto personalmente con la
dependencia u organismo municipal solicitante para informarle de la
negativa de la asistencia del C. Presidente Municipal.

|
FIN
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Secretaria Particular Oficio
; . - - - T informando
5. Informa via oficio a la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos la no
Especiales la asistencia del C. Presidente(a) Municipal. > asistencia oficio
respuesta
I valorando la

Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales asistencia

6. Recibe oficio y se pone en contacto personalmente con la
dependencia, organismo municipal o institucion solicitante para
conocer datos generales del evento.

%

Dependencia, organismo municipal o institucion

solicitante
. . . , Agend
7. Proporciona los datos que le solicitan a través de la carpeta de gl
giras y en conjunto con la Coordinacidon de Giras, Logistica y -
Eventos Especiales, se agenda una pre-gira para ubicar y analizar el
lugar del evento asi como determinar detalles del mismo.

A
Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales

9. Elabora oficio de respuesta, de acuerdo a los datos que le
proporcionaron y lo envia a la dependencia, organismo municipal o
institucion solicitante, informando fecha de la pre-gira, asi mismo
informa a la o el Maestro de Ceremonias de Presidencia para que
prepare su intervencion, en caso necesario.

!

Solic'itante

Oficio de
respuesta

10. Recibe el oficio de respuesta y en la fecha sefialada, asiste a la
pre-gira en la cual participa personal de la Unidad de Giras,
Logistica y Eventos Especiales.

-+
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Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales

11. Elabora solicitud de servicios a los departamentos de Solicitud de
Mantenimiento y Eventos Especiales para templete, mampara, sonido; servicio
al Instituto Municipal de Cultura para Caravana Artistica, Banda de
Musica; Direccidén de Seguridad Ciudadana, para la Banda de Guerra y
Escolta; y a la Direccién de Comunicacion Social para el disefio del B
proscenio. \/

Y
Departamentos de Mantenimento y Eventos Especiales,
Instituto Municipal de Cultura y Direccion de Seguridad —

. Solicitud de
Ciudadana servicio

12. Reciben el oficio, realizan el tramite correspondiente y envian

oficio de respuesta a la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos

Especiales.

Oficio de
respuesta a
solicitud

Y
Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales

13. Recibe los oficios de respuesta. -

Expediente

14. Acude al evento, toma nota de los hechos mas relevantes y se - Reporte
realiza el reporte correspondiente de manera oportuna a la o el
titular de la Secretaria Particular.

Fotos

FIN
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VIII. SIMBOLOGIA

Simbolo Interpretacion

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o

terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
se termine se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que en un
mismo paso se realiza una operacién y una verificacion.

7

/

Anexo de documentos. Indica que dos o mas documentos se
anexan para concentrarse en un solo paquete, el cual permite
identificar las copias o juegos de los documentos existentes e
involucrados en el procedimiento.

Archivo definitivo. Marca el fin de la participacion de un
documento o material en un procedimiento, por lo que se procede
a archivar de manera definitiva, a excepcién de que se emplee en
otros procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material por
algin motivo debe guardarse durante un periodo indefinido, para
después utilizarlo en otra actividad; significa espera y se aplica
cuando el uso del documento o material se conecta con otra
operacion.

Conector de pagina en un mismo procedimiento. Este

tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra “A” para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto como sea necesario.

Procesos relacionados. Es utilizado para sefialar que wun
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo el nombre del proceso
relacionado.

Decision. Indica las opciones que se pueden seguir en caso que
sea necesario tomar caminos alternativos, o bien para indicar un
cuestionamiento.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacion de un
documento cuando por diversas causas ya no €S necesaria Su
participacion en el procedimiento.

D simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
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Simbolo Interpretacion

Formato impreso. Representa formas impresas como oficios,
documentos, reportes, listados, notas informativas, tarjetas, etc.,
se anota después de cada operacion, indicando dentro del simbolo
el nombre del formato; cuando se requiere indicar el niUmero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacién, se
escribird la cantidad en la esquina inferior izquierda. Cuando el
nimero de copias es elevado, se interrumpe la secuencia después
de la primera se deja una sin numerar y la Ultima contiene el
numero final de copias: ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primer simbolo se anotara una “X” y en el Gltimo una
“N”.

anterior Unicamente en la forma, las demas especificaciones para
Su uso son idénticas.

Linea de Espera. Indica que el procedimiento tiene una espera de
tiempo no determinado para seguir el proceso.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo fuera de flujo para finalizar su
intervencién.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccién
verificacion, revision, visto bueno o bien, cuando se examine una
accién, un formato o una actividad, asi como para consultar o
cotejar sin modificar las caracteristicas de la accion o actividad.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
inevitable.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso; se distingue del

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos

I 0 materiales que se estan realizando en el area. Su direcciéon se
I maneja a través de terminar la linea con una pequena flecha y
puede ser utilizada en la direccion que se requiere y para unir

cualquier actividad.
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Simbolo Interpretacion

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de
— e = — una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequeia
flecha.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion,
/ la cual se realiza a través de documentos, teléfono, fax, correo

electrdnico, etc. La direccién del flujo se indica como en los casos
de las lineas de guiones y continua.

Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto
de materiales, dinero o todo aquello que sea en especie.

Registro y/o controles. Se usara cuando se requiera registrar o
efectuar alguna anotacién en formatos especificos o libretas de
control. Aparecera cuando exista la necesidad de consultar un
documento o simplemente cotejar informacion. Se debera anotar al
margen del simbolo el nombre con el cual se puede identificar el
registro o control.

Cuando se registra informacién, llegard al simbolo una linea
continua; cuando se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser
punteada terminando de igual manera en el simbolo.

Conector. Mediante este simbolo se pueden unir dentro de la
misma hoja, dos o mas actividades separadas fisicamente. Se
anotara dentro del nimero en secuencia, en las dos operaciones
que se conectan.

Captura o envio de informacion. Se emplea para representar la
captura electrdénica de datos o envio de datos por Internet.

Teléfono. Representa la comunicacién del area via telefénica con
otras dependencias e incluso con la ciudadania, cuando asi se
requiera.
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IX. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal se encuentra en la Subdireccién de
Innovacion y Desarrollo Institucional dependiente de la Direccidon de Planeacidn, programacion, Evaluacion
y Estadistica.

Existen copias en medio magnético en:

1. Presidencia Municipal

2. Enlace Administrativo
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X. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion junio de 2016 (Elaboracion del Manual)
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