INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de la direccién de seguridad
publica y transito del municipio de Tampamolon corona se
establecera la estructura organizacional y los lineamentos a seguir
en las actividades que se generan en funciones operativas
administrativas y sustantivas de cada uno de los servicios

mediante secuencia l6gica

OBJETIVO DEL MANUAL

La direccion de seguridad publica y transito municipal tiene como
objetivo: Salvaguardar el orden social, mantener loa tranquilidad
de los habitantes del municipio en su integridad fisica, derechos y
propiedades, asi como regular el transito de peatones y vehiculos
asi como el hacer cumplir las disposiciones del reglamento de

seguridad publica municipal
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MARCO JURIDICO

¢ Reglamento interno de transito municipal
e Ley de ingresos del municipio

e Bando de policia y gobierno
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamoloén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
1. Planes Operativos

.,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Para brindar seguridad y vigilancia a la ciudadania en general y
preservar la paz publica, asi como tratar de disminuir el indice el
dilectivo

———————————...,
AREAS DE APLICACION:

Las adcritas a direccion de seguridad publicay
- transito municipal

Corporaciones

Presidente municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
PMT-SP-14
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL REV.
PLANES OPERATIVOS | HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Direccion de Seguridad Publicay

Transito Municipal Fecha de Elaboracién: 15/02/2020

01.- El director de seguridad publica y transito municipal presenta al presidente municipal los planes
operativos a realizar

02.- garantizar la seguridad en las actividades programadas para que estas se desarrollan de la mejor
manera

03.- brindarles una mejor vialidad, seguridad y vigilancia a la poblacidon del municipio de Tampamolon
corona.

Formulé Revis6 Autoriz6

C. Olimpia Delgado Hervert Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL

PLANES OPERATIVOS

CODIGO
! . PMT-SP-14
Y AMPAMOLON
2| CEIEYERRTETD
o REV.
’ )
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Direccién de Seguridad Publicay Transito

Municipal Fecha de Elaboracion: 15/02/2020
OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Director 01 Elabora planes operativos a realizar en el Municipio y lo
presenta al Presidente Municipal para su anlisis.

Presidente Municipal 02 Revisa cada uno de los planes operativos presentados y
€n su caso se autoriza su ejecucion.

Director 03 Presenta el plan de trabajo a realizar ante consejo de
seguridad para coordinase con demas corporaciones
policiacas.

Director 04 Realiza una reunién de personal adscrito en la direccién de
seguridad publica municipal para notificar las acciones a
realizar de acuerdo al el plan operativo

Director 05 Implementa y coordina el Plan Operativo

Director; Responsable de Turno, | 06 Decomisar todo producto que no esté regulado y

Corporaciones dependiendo del delito incurrido se turnara a la autoridad
correspondiente.

Director 07 Elabora un informe de resultados presentandolo ante el
presidente municipal y consejo de seguridad

Administrativo 08 Archiva

Formulé

C. Olimpia Delgado Hervert

Mtro. Zendn Hervert Hernandez

Revisé Autoriz6

L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO ¥ TAMPAMOLON PMT-5P-14
2 CEUTEYTECRPTED =EV
A 4
PLANES OPERATIVOS HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)
PROCESO (1/1)
[ INICIO ]
Programa los planes operativos a
realizar < *
l Realiza y coordina plan operativo
Entrega planes operativos al ‘
Presidente Municipal
De resultar algln tipo de delito se pone a
disposicion de la autoridad correspondiente
|
Analiza autoriza >
Realiza informe de saldo blanco y
presentandolo al presidente municipal y
conseio de seeuridad
Presenta Planes Operativos en Consejo de
Seguridad para coordinacién con demas
corporaciones Archiva
Reune personal adscrito a seguridad publica
municipal y se da a conocer el plan a realizar
Formulo Reviso Autorizo
C. Olimpia Delgado Hervert Mtro. Zendn Hervert L.A.E. Isidro Mejia
Hernandez GOmez

442




Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
2. Eventos (Sociales, Culturales, Deportivos,
Religiosos, etc)

A,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar vigilancia para un mejor desarrollo de los eventos.

R
AREAS DE APLICACION:

Las adcritas a direccion de seguridad publicay

‘ transito municipal

Secretaria General del H. Ayuntamiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
PMT-SP-14
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSIT cEv
MUNICIPAL
HOJAS:
EVENTOS

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Direccion de Seguridad Publicay
Transito Municipal

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

1. Secretaria general del H. Ayuntamiento envia oficio de autorizacidn de eventos (sociales, culturales,

deportivos, religiosos)

2. Director de Seguridad Publica y Transito Municipal jefe de turno y elementos realizar recorridos de

vigilancia en eventos

3. Director y/o jefe de grupo de resultar algun infractor o delito se pone a disposicion de la autoridad

correspondiente

Formuld Reviso Autoriz6

C. Olimpia Delgado Hervert Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL

EVENTOS

CODIGO
’ - PMT-SP-14
\/ TAMPAMOLON
Y (H. AYUNTAMIENTO 2018-2021
REV.
?
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Direccién de Seguridad Pablica y Transito

Municipal Fecha de Elaboracion: 15/02/2020
OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
- : Recibe oficio de autorizacién de realizacion de evento
Administrativo .
01 social.
Guardia o Notifica a director y/o responsable de turno.
Guardia Se agenda fecha.
03
Se acude a evento social, cultural, deportivo o religioso
Director , Responsable de Turno, 04 para brindar vigilancia.
mas elementos
Director , Responsable de Turno, 05 Informa novedades plasmandolas en bitacora
mas elementos
Director, Responsable de Turno De re_sultar infractor o delito se pone a disposicion de la
06 autoridad correspondiente
. El inf i
Director, Responsable de Turno, abora _parte in olr.r?.atlvo ((jje goved%qdes entregando a
Administrativo 07 secretaria general; firmando de recibido
Administrativo 08 Archiva
Formulé Reviso Autorizé

C. Olimpia Delgado Hervert

Mtro. Zendén Hervert Hernandez

L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO
f
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO ¥ TAMPAMOLON PMT-5P-14
. REV.
?
HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)
PROCESO (1/1)
[ INICIO ]
Director responsables de
Recibe oficio de autorizacién de De resultar infractor o delito se pone a
evento a realizar. disposicion de la autoridad
» Director responsables de
turno y administrativo
Agenda fecha
Elabora parte informativo de novedades
entregando a secretaria general; firmando de
recibido
Director responsables de
turnoy elementos »
Acuden a evento
I
I
¢ Administrativo
Informa novedades plasmandolas en
bitdcora
Formulé Reviso Autoriz6

C. Olimpia Delgado Hervert

Mtro. Zenoén Hervert Hernandez

L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
3. Permiso para circular sin placas y tarjeta de
circulacion

s
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Se autoriza el permiso para circular por 30 dias para que regularice
el tramite correspondiente

———————
AREAS DE APLICACION:

Las adcritas a direccidn de seguridad publica 'y
‘ transito municipal

Tesoreria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
: 4 PMT-SP-14
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO v ‘PMO,/L'
MUNICIPAL W o d M- | REV.
PERMISOS PARA CIRCULAR SIN PLACAS ‘ HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Direccion de Seguridad Publicay
Transito Municipal Fecha de Elaboracién: 15/02/2020
1. El ciudadano solicita informes y reline requisitos
2. Eldirector autoriza permiso indicando su pago en tesoreria
3. Administrativo extiende permiso y entrega
Formulo Reviso Autorizo
C. Olimpia Delgado Hervert Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
) ) i PMT-SP-14
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO ‘
MUNICIPAL Sf REV.
PERMISOS PARA CIRCULAR SIN PLACAS HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Direccion de Seguridad Pablicay Transito

Municipal Fecha de Elaboracion: 15/02/2020
OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
. Recibe solicitud de expedicion de permiso para circular sin
Director
01 placas.
Director Revisa documentacion y verifica al centro de informacién
02 (911) o Recibe donde le indican si cuenta con algun
reporte o no.
Director De resultar un con reporte se pone a disposicion de la
03 autoridad correspondiente
Director Indica el solicitante si cuenta con todos los requisitos que
04 realice su pago en ventanilla de tesoreria
Tesoreria 05 Extiende recibo de pago
Administrativo 06 Elabora el permiso y entrega al solicitante
Arma expediente y archiva
Administrativo 07
Formulé Reviso Autorizé
C. Olimpia Delgado Hervert Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gémez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
PMT-
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO SP-14
MUNICIPAL REV
PERMISOS PARA CIRCULAR SIN PLACAS HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

=]

v

Recibe solicitud de expedicion
de permiso para circular sin

placas.
v

Revisa documentacion y verifica
al centro de informacioén (911) o
Recibe donde le indican si
cuenta con algun reporte o no.

v

De resultar un con reporte se
pone a disposicion de la
autoridad correspondiente

v

Indica el solicitante si cuenta
con todos los requisitos que

realice su pagq en ventanilla
de tesoreria

()

Tesoreria

v

Extiende recibo de pago

Administrativo

Elabora el permiso y entrega al solicitante
I

I
Arma expediente y
archiva

FIN

Formul6

C. Olimpia Delgado Hervert

Reviso Autorizé

Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Planes Operativos En tramite Seguridad De acuerdo al
Publica cuadro gral. De
Municipal la clasificacion
archivistica
Eventos Sociales, En tramite Seguridad De acuerdo al
Culturales y Deportivos Publica cuadro gral. De
Municipal la clasificacion
archivistica
Permiso para circular sin En tramite Seguridad De acuerdo al
placas. Publica cuadro gral. De
Municipal la clasificacion
archivistica
GLOSARIO

SALVAGUARDAR: proteger defender algo o alguien

CONTIGENCIA: un suceso posible con mayores o menores posibilidades de

ocurrir

DECOMISO: privacion de un producto en un acto ilicito

REPUVE: identificacion y control vehicular (contatan altas, abjas, infracciones,
perdidas, robos, recuperaciones)
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ANEXOS
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

C. OLIMPIA DELGADO HERVERT
SUBDIRECTORA DE SEGURIDAD PUBLICA

REVISO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL HL AYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL AYTO. CONTRALOR INTERNO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ C.P. MARIBEL QUINTIN GONZALEZ
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

e
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Direccidon de Ecologia
A E—_—_—_—_——

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1) Permiso de Traslado de Material de la Regidn.

FECHA DE ELABORACION:
A,

FEBRERO 2020
.
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INDICE

1.- Introduccioén.

2.- Objetivo del Manual

3.- Marco Juridico.

4 .- Procedimientos

1) permiso de traslado de material de la
region.

5.- Registro

6.- Glosario

7.- Anexos
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito de
contar con una guia clara y especifica que garantice la operaciéon y
desarrollo de las diferentes actividades de la Direccion de Ecologia
para la realizacion de cualquier tramite que le compete a la
direccion, asi como de servir como un instrumento de apoyo. Esta
Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad,
promoviendo el buen desarrollo administrativo de la direccion y
dando cumplimiento con los procedimientos del manual, de la
misma forma contempla la red de procesos, los métodos de trabajo
o forma de realizar una actividad o tarea, lista de documentos
requeridos, el desarrollo de procedimientos con sus respectivos

diagramas de flujo

OBJETIVO DEL MANUAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades o pasos
que siguen para obtener un trdmite, servicio de acuerdo con las
leyes y normativas aplicables para cada tramite a realizar. Asi
mismo establecer de manera formal los métodos de trabajo,
precisar los responsables de la ejecucion, control y evaluacion de
las actividades, facilitar la interrelacion entre ellos y agilizar la
gestion operativa del tramite.

TAM?AMOLéN
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MARCO JURIDICO

Constitucion Federal, Codigos v Leyes en Materia Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ Codigo Penal Federal

eLey de Desarrollo Rural Sustentable

elLey de la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos
Indigenas

elLey Federal de Proteccion de Datos personales en Posesion de
particulares

elLey Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

el ey Federal de Sanidad Animal

el ey Federal de Sanidad Vegetal

e ey Federal de Telecomunicaciones

e Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

eLey General de Desarrollo Forestal Sustentable

eLey General de Proteccion Civil

eLey General de Salud

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente

el ey general de Turismo

Constitucion Local, Leyes y Reglamentos en Materia Estatal

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi

¢ Cadigo Civil para el Estado de San Luis Potosi

¢ Cadigo Penal para el Estado de San Luis potosi

eLey Ambiental del Estado de San Luis Potosi

eLey de Administracion de Justicia Indigena y Comunitaria del
Estado de San Luis Potosi

eLey de Archivos del Estado de San Luis Potosi

e ey de Auditoria Superior del Estado de San Luis Potosi

eLey de Desarrollo Social para el Estado y Municipios del Estado
de San Luis Potosi

e ey de Desarrollo Urbano del Estado de San Luis Potosi

elLey de Entrega Recepcidén de los Recursos Publicos del Estado
de San Luis Potosi

elLey de Fomento al Desarrollo Rural Sustentable del Estado de
San Luis Potosi
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eLey de Fomento para el Desarrollo Forestal Sustentable del
Estado de San Luis Potosi

e ey de Ingresos para el Municipio de Tampamolén Corona, S.L.P.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

elLey Orgénica de la Administracién Publica del Estado de San
Luis Potosi.

elLey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de los
Municipios del Estado de San Luis Potosi.

eLey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
San Luis Potosi.

eley de Procedimientos Administrativos para el Estado vy
Municipios de San Luis Potosi.

eLey de Proteccion Civil del Estado de San Luis Potosi.

eLey de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

elLey de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de
San Luis Potos

elLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del
Estado de San Luis Potosi.

o,

Reglamentos Municipales
e Reglamento Interno de la Administracién Publico
e Reglamento Interno del Ayuntamiento
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio
e Codigo de Etica
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Permiso de Traslado de material de la region.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Promover y constatar operativamente del cumplimiento de las
politicas y ordenamientos municipales, referentes a la
regularizacion ambiental, ademas de ejecutar las actividades para
promover los programas y acciones en materia de ecologia.

R
AREAS DE APLICACION:

Las adscritas a:

—>

e Direccién de ecologia
e Tesoreria

e (Ciudadania
459



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ECOLOGIA

PERMISO PARA TRASLADO DE
MATERIAL DE LA REGION

CODIGO
PMT-DE-15

REV.

HOJAS:

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Direccion de Ecologia

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Brindar un servicio que regule el deterioro ambiental.

e Obtener un permiso para aprovechamiento de madera muerta (lefia) y traslado

de la misma para uso domeéstico.

e Tener un control respecto al traslado de madera y/o materiales de la region

para uso domeéstico dentro del municipio.

e Mantener una estricta vigilancia en cuestion del control de la tala inmoderada.

e Las restricciones de horario para traslado, manejando una disponibilidad de
8:00 am a 3:00pm, con una limitacion de 500 kg. Por unidad.

Formulé Revis6

Autoriz6

C. Mauricio Vidales Daniel Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
) PMT-DE-15
DIRECCION DE ECOLOGIA
REV.
PERMISO PARA TRASLADO DE : o Qu
MATERIAL DE LA REGION HOJIAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Direccion de Ecologia

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
01 Recibe solicitud de la ciudadania en general
Director de Ecologia Copia del oficial de identificacion (INE)
9 Detalles del vehiculo (placas, modelo, color)
Director 02 Revisa el contenido y verifica la procedencia del material.
03 Revisa la solicitud que cubra con los requisitos
Director correspondientes y APRUEBA.
04 Realiza el pago correspondiente en el &rea de caja de
Solicitante tesoreria.
Tesoreria 05 Realiza el cobro de derechos y emite el comprobante fiscal
correspondiente.
. . 06 Elabora el Permiso autorizado correspondiente y entrega
Auxiliar de Ecologia -
al solicitante,
Director 07 Informa a proteccion civil y seguridad publica de dicho
traslado
. . 08 Se archivan los documentos en el expediente
Auxiliar de Ecologia :
correspondiente
Formulé Reviso Autorizé
C. Mauricio Vidales Daniel Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ECOLOGIA

PERMISO PARA TRASLADO DE
MATERIAL DE LA REGION

CODIGO
y ” PMT-DE-15
7 AMPAMOLON
; REV.
’ )
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[ INICIO ]
Director de Ecologia

v

Recibe solicitud y requisitos

Aucxiliar de Ecologia

v

Revisa el contenido y verifica la
procedencia del material.

Elabora el Permiso autorizado
correspondiente y entrega al solicitante,

NO Informa a proteccidon civil vy
seguridad  publica de dicho
traslado.

Sl

Solicitante

Auxiliar de Ecologia
I

Se archiva una copia
Realiza el pago correspondiente en
el drea de caia de tesoreria.

del documento que se

realizd.

Tesoreria

Realiza el cobro de derechos vy
emite el

comprobante

S

fiscal

Formulé Reviso Autoriz6

C. Mauiricio Vidales Daniel

Mtro. Zendén Hervert Hernandez

L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Permiso de traslado de material de 3 afios Ecologia
la regién.
GLOSARIO

Traslado: Accidn de trasladar o transportar material de la region dentro del

Municipio.
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

C. MAURICIO VIDALES DANIEL
DIRECTOR DE ECOLOGIA

REVISO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL HL AYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL AYTO. CONTRALOR INTERNO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ C.P. MARIBEL QUINTIN GONZALEZ
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

e
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Coordinacion de Educacion,
Culturay Turismo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1. Festival Artistico.

FECHA DE ELABORACION:
———————————....

FEBRERO 2020
.
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TAMPAMOL
A AMIENTO 201

N

2021

INTRODUCCION

El manual de procedimientos del departamento de educacion,
cultura y turismo que integran la administracion municipal 2015-
2018 servira de guia a los titulares de la coordinacion para realizar
de manera mas eficaz su labor al frente de la misma y poder

proyectar hacia la sociedad nuestra cultura...

Este manual es una herramienta de apoyo y consulta, con la
finalidad de establecer las normas de operacion y los

procedimientos de trabajo.

OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de procedimientos nos permitird mejorar la calidad de
nuestro servicio a los habitantes de Tampamolon, ya que es
documento que contiene informacion para uniformar y controlar el

cumplimiento de las funciones.
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MARCO JURIDICO

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

eLey general de Turismo

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi

e ey de Ingresos para el Municipio de Tampamolon Corona, S.L.P.

e ey Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

eLey Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de San
Luis Potosi.

Reglamentos Municipales

e Reglamento Interno de la Administracion Publica
¢ Reglamento Interno del Ayuntamiento

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio

e Codigo de Etica

468



H AYUNTAMIENTO 2018-2021

]Cm( fruyerco d w‘mm[ar,..
aue Guerenst

QGAMMM@L&;’M
?
?

Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamoldén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Festival Artistico.

A,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinar los esfuerzos de la administracion municipal como de los
organismos empresariales, educativos y sociedad civil, a fin de
apoyarlos a que desarrollen proyectos culturales.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Departamento de Educacidn y Cultura
e Secretaria General
e Obras Publicas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO
EDUCACION, CULTURA Y TURISMO PMT-ECT-16
REV.
FESTIVAL ARTISTICO
HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Educacion, Culturay Turismo Fecha de Elaboracién: 15/02/2020

e Este departamento un evento artistico con las propuestas correspondientes y
fechas de realizacion.

e Solicita el apoyo econdmico para realizar dicho evento.

¢ Presenta la propuesta al Presidente Municipal para la programacion de costos

¢ Realiza las invitaciones correspondientes.

Formul6 Revis6 Autoriz6

Lic. Marili Méndez Santos Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

FESTIVAL ARTISTICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

PMT-ECT-16

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Educacion, Culturay Turismo

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
01 Realiza la programacién de actividades culturales y la
Coordinador presenta al Presidente para andlisis y autorizacion.
Presidente Municipal 02 Autoriza el evento y el recurso para dicho evento.
03 Informa del apoyo y coordinacién a los directores de los
Secretario General departamentos para que brinden el apoyo correspondiente.
04 Realiza el evento en el lugar establecido y se cumple en
Coordinador tiempo y forma con lo que se verifico anteriormente.
Coordinador 05 Presenta Informe de las actividades realizadas
. 06 . .
Aucxiliar Se archiva expediente.
Formulo Reviso Autorizé
Lic. Marild Méndez Santos Mtro. Zenon Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO
EDUCACION, CULTURA Y TURISMO ON PMT-ECT-16
e REV.
FESTIVAL ARTISTICO
HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)
PROCESO (1/1)
[ INICIO ]
Realiza la programacion de
actividades culturales y la
presenta al Presidente para Realiza el evento en el lugar establecido
analisis y autorizacion. y se cumple en tiempo y forma con lo que
se verifico anteriormente
'
Presenta Informe de las actividades
realizadas
I [

Se archiva expediente

Informa del apoyo y coordinacién a

los directores de los departamentos

para que brinden el apoyo

correspondiente FIN

Formulé Revisé Autorizé
Lic. Marili Méndez Santos Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Festival Artistico 3 afos Educacion,

Culturay Turismo

Proyectos PACMYC 8 meses Educacion,

Cultura y Turismo

GLOSARIO

Coordinacion: la coordinacion de los esfuerzos de los departamentos,

instituciones, etc.

AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

LIC. MARILU MENDEZ SANTOS

REVISO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL HL AYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL AYTO. CONTRALOR INTERNO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ C.P. MARIBEL QUINTIN GONZALEZ 473




[ TS
]Cﬂl(ﬁ“(uyﬂdr' o Muwicipie..

(tl(f, eremos:

QEAMPAM%@M
2
2

?

Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamoloén Corona, S.L.P.

e
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Albergue Estudiantil
A

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS:

1. Admisién de estudiantes.

FECHA DE ELABORACION:
A,

FEBRERO 2020
.
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INDICE

1.- Introduccién

2.- Objetivo del Manual

3.- Marco Juridico

4 .- Procedimientos

1. Admisién de Estudiantes.

5.- Registro

6.- Glosario

7.- Anexos

TAMPAMOLON
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INTRODUCCION

El manual nos habla de los procedimientos, politicas, estandares y
requisitos que se piden que reunan las personas interesadas en

ingresar al albergue estudiantil la esperanza del estudiante.

En esta area se proporciona a los jévenes un hogar alternativo
temporal que les brinda la atencion necesaria para que satisfagan

sus necesidades basicas de alimentacion y salud.

Los jovenes son apoyados para continuar sus estudios de nivel
medio superior dandoles hospedaje, un ambiente de confianza y

alimentacion adecuada la cual es otorgada por el programa “CDI”.

OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de procedimientos nos permitira mejorar la calidad de
nuestro servicio a los habitantes de Tampamolén, ya que es
documento que contiene informacion para uniformar y controlar el

cumplimiento de las funciones.
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MARCO JURIDICO

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e ey general de Educacion.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi

e ey de Ingresos para el Municipio de Tampamolon Corona, S.L.P.

e ey Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

eLey Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de San
Luis Potosi.

Reglamentos Municipales

Reglamento Interno de la Administracion Publica
Reglamento Interno del Ayuntamiento

Bando de Policia y Gobierno del Municipio
Cédigo de Etica
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Manual de Procedimientos del Municipio de

Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Admision de Estudiantes al Albergue.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir la convocatoria para que puedan ingresar jévenes de bajos
recursos que deseen continuar con sus estudios, brindandoles
hospedaje, alimentacion y seguridad, de esta manera el albergue
tenga becarios para seguir en funcionamiento y seguir apoyando a
los jévenes a concluir sus estudios y puedan tener un mejor estilo

AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

Departamento de Educacién y Cultura
e Secretaria General

e Obras Publicas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO
ALBERGUE ESTUDIANTIL ¥ TAMPAMOLON PMT-AE-17
2| EIIEYIERERTED =Y
ADMINISION DE ESTUDIANTES DEL A ' '
ALBERGUE HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Albergue Estudiantil Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

La directora del albergue difunde la convocatoria para la preinscripcion de becarios.

La directora del albergue recibe a los padres de familia que solicitan informacion y a los cuales
se les dan los requisitos que se necesitan para la preinscripcién de becarios de nuevo ingreso.
La directora del albergue recibe la solicitud de los padres de familia.

La directora del albergue canaliza a la secretaria general el paquete de solicitudes
presentadas.

La secretaria general hace la revision y analisis de las solicitudes.

La secretaria general da la autorizacion de las solicitudes presentadas de acuerdo a los
espacios generados en el albergue.

La directora del albergue informa a los padres de familia de los alumnos beneficiados que
entraran a la casa en el nuevo ciclo escolar.

La directora del albergue recibe y organiza la documentacion de los becarios de nuevo ingreso.
La directora del albergue entrega la documentacion a las oficinas de CDI para darlos de alta y
gueden registrados oficialmente.

La directora del albergue archiva expedientes de los becarios de nuevo ingreso.

Formulé Revisé Autorizé
C. Ma. de la Luz Bafuelos Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
Maldonado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
¢ PMT-AE-17
ALBERGUE ESTUDIANTIL TAM
J| REV.
ADMINISION DE ESTUDIANTES DEL ? Qe
ALBERGUE HOIAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion:  Albergue Estudiantil Fecha de Elaboracion: 15/02/2020
OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Di 01 Difunde la convocatoria para las inscripciones de becarios.
irectora
Directora 02 Recibe a padres de familia que solicitan informacion y se les dan los
requisitos para la preinscripcion.
padres de Familia 03 Presentan solicitud para ingresar al albergue al alumno.
04 Canaliza a secretaria general el paquete de solicitudes presentadas.
Directora
; 05
Secretario General Revision y andlisis de las solicitudes.
Presidente Municipal 06 (sn Autorizacion de las solicitudes presentadas de acuerdo a los
espacios generados.
(no) instruye a la Directora a solicitar mas solicitudes de ingreso.
07
Directora Informa a los padres de familia de los alumnos beneficiados.
08
Directora Recibe y organiza la documentacion de los becarios de nuevo ingreso
Di 09 Entrega la documentacion a las oficinas de CDI para darlos de alta y
irectora . =
queden registrados oficialmente
10
Directora Archiva expediente.
Formulo Reviso Autorizé
C. Ma. de la Luz Bafiuelos Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gémez
Maldonado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ALBERGUE ESTUDIANTIL

ADMISION DE ESTUDIANTES AL
ALBERGUE

CODIGO
z PMT-AE-17
TAMPAMOLON
NIRRT
REV.
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[ INICIO ]

v

Difunde la convocatoria para las
inscripciones de becarios

v

Recibe a padres de familia que
solicitan informacion y se les
dan los requisitos para la
preinscripciones.

Padres de Familia

I Y

Presentan solicitud para ingresar al

<«

@

Directora >

Revisa y analiza las
solicitudes

alharnna

Directora

Canaliza a Secretaria General el

paquete de solicitudes

* a las oficinas de CDI para
. - darlos de alta y queden
Presidente Municioal registrados oficialmente

Directora

Entrega la documentacion

v

Se archiva

expediente

Informa de los alumnos
seleccionados.

Recibe y organiza la
documentacion.

v

&

Formulé

C. Ma. de la Luz Bafiuelos Maldonado

Revisé

Mtro. Zendn Hervert Hernandez

Autoriz6

L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Formato de admision de 3 afios Directora del
estudiantes del albergue. albergue
estudiantil
Formato de solicitud de 3 afios Directora del
ingreso a casas y comedores. albergue
estudiantil
GLOSARIO

ALBERGUE: es un sitio donde se le brinda ayuda, hospedaje, comida y resguardo a
los becarios que asisten en él.

CDI: se refiere a la comisién nacional para el desarrollo de los pueblos indigenas que
tienen como objetivo orientar, coordinar, promover, apoyar, fomentar, dar seguimiento
y evaluar los programas, proyectos, estrategias y acciones publicas para el desarrollo
integral y sustentable de los pueblos y comunidades indigenas.
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ANEXOS

Comision Macknal para e Desamala de los Puebios Indigenas

Solicitud de ingreso a casas y comedarses

Facha de gutdcaciin dal formaiz sn &l DOF

2T - dicisrsbew - I015

Foliz

Diatos Qenerales oel aspirame a beneficiana

Infeemacion pessonal

“Pusbik indigena:

CURF: ) m=ncume “Habils I l=ngue: ] = L) me
“Nombre {5 “Fecha de racimbenioc
“Primer Apslido: Seguro Pogelar: ) = :__" M=
E=gundo Apsildoc
R ) Hombre ) suer “Dains de procedencla
Teisfono (lads y Nameam) Estadio:
Taddfoao b Municipio:
Correo electrinioo: Locakdag:
Datos generales oe la madre o haora Diatos generales del padre o tutor

Fismdc | Firmds
e () mncumre CURF: {7} sncume
“Mombre {3} Miomites (s
“Frimer Apslida: Primer Apelido:
E=gundo Ap=ilidoe Segundo Apslkdo:
“Fecha de Hacimiznic: Facha de Madmizmo:
“Entidad de MNaomiz=mio: Entidsd d= Mackmienbo:
= ) s ) Tumm T ) Tumr
Foila FROSFERA

D Coniscio:
MEXICO car™et db == i)

Thudmd) oe Rlixico
Tal. (23} FIET 2100

Pigi~m Tce I
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gob mx

Comishin Nackonal para el Desamalka de ixs Pueblos indigenas

Solicibud de ingreso 8 casas y comedores

Cocumentacitn Presentada Traslade de |3 Casa - Localidad de procedencla
[] Acta d= nacimizntz Medic de wezmas
|:| Carilla d= vacunackn I:]- A pim B bicicit En wshizuin Cira
D C.UR.P Tiemipo de irasisdo al albenpue:
|:| Eolichud de Inscripotn Riesgos de 3Co860
D Comgrobante de Inscripckin g la escusla R S R
Cabos de Acadamicoe R St
“Escolnridad: Discapacidaes
et Misiriz Butizum Viausl
“Modalldsd: Mamial =
Fecha de Inscripddn:

Informacion del framite

For exte media, solicho & usted |s inscripcian gl nifia {ajjoven al Programa de Apcyo 8 la EJucsddn indigena, cumplendo can

los requishios: esisblecidos en las regias de opersclin d= la Comisidn Nacional pama = Cesarmlio de s Pushics Indigenas

ol

El Frogmama de Apcyo & 1o Educackin Indigena, ctonga apoyos 8 estudiamies Indigenas gee cursan sus estudios die nhel bisica,
Sclicis hcapedee de lunes & visreas y I comicey el dis, hests e conciusiEn del ciclo sacchar,

Ecliciic I comicaxs ul dis, Bxats b conchoidn del ciclo sacclar,

Ecliciic 2 comicas ul dis, Bxais b conchoidn del ciclo sacclar,

Témings y condiciones

Di= sar baneficlans oo &l apoys gus he selecckoneds, andands los sipubntes rines ¢ condklones y s demds gque se sefis-
an = las regles ds operackin vigenkes:

Heespesiaje y 3 comidas:

s Ze phorgs & ashudiantes indigenes de e5cas0s reoUrsos: Que cursan sus esiudios de nkel Bésioo, bechifersio & superor, en
gonde &) baneficlariy mokird hospadaje de (unes 8 viemes & (es Cesss dal Nifio indigens o Comuniarios
= Aldinse k= brindamn 2 comkdas completns.

CDI Conecio:
WEY T —rrR e Eox. Mwsn-Coymmsin T4, Col, Noos,
'_\‘I“_" £ é& T E - S T —
Clud e de Milzica.
Tad, {23} BUET 2100

ey r—

fizimm w3
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Camisln Naclonal para el Desamalia d s Puedioe Indigenas

Solicitud de ingreso & casas y comedores

Témings y condiciones

3 Comides:
+ Ee chorga & estudiantes indiganss de BSCASDS FECUMSDS Que CUTSEN SUs estudios de nivel basico, bacrilierstn v supericr, en
amide o) banafpiary racie 3 comides completss g8 (Unes 8 viemas an ks Comedoees ds| Nifio Imdigans o Comedorss

Camunkarics del nifia Indigena.

2 Comiges:

* 2k chorga & estudiantes indiganss de ESCASDS FECUMSDS Que CUTSAN Sus estudios de nivel basico, bacrilierstn v supericr, en
donde & beneficiar raclbe 2 combdes completss de lunes 8 viemas & ks Comedores d2l Nifio Indigens o Camedares

Camunkaries del nlfia Indigzna

et et acii o un iz o o e pam
i o mpeym S Programn parn o 2l am et sl sz e
Wi T pade o cumpimiis i chigezeem § cEtem
el maner, e gy vigris.

He Jeldo y entnda os temings y candisanss,

Firma 28 nagrars ol benefie Firmm ded paeim, macen o fuize

[igaal 0 n gartEensée i)

Datos para lenar pora nstandia Recaphara

Estatus de I3 soilciud Fecha de recepciin

Azagindn Apzhazazz

Cousas e rechazm:

Hombee § Firma
Dzl resparsabie de recibir |a solziud

"Lz dren mpeacer o acvines e e ok
‘Rl Peprwmn i lien, e ol ki ol O g o v i o el i e’

" Conacia:
o =WiR CDI A Wddzo-Coyancin 343, Eol, Hoc,
i C.F 02330, Cwbngusit Barile Juirez,
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

C. MA. DE LA LUZ BANUELOS MALDONADO
DIRECTORA DEL ALBERGUE ESTUDIANTIL

REVISO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL HL AYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL AYTO. CONTRALOR INTERNO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ C.P. MARIBEL QUINTIN GONZALEZ
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

e
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Coordinacion de Atencién a la
Juventud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1. Elaboracién y difusién de convocatoria.

FECHA DE ELABORACION:
A,

FEBRERO 2020
.
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INDICE

1.- Introduccién

2.- Objetivo del Manual

3.- Marco Juridico

4 .- Procedimientos

1. Elaboracion y difusion de convocatorias.

5.- Registro

6.- Glosario

7.- Anexos
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TAMPAMOLON
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021]

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de atencién a la juventud y deportes,
tiene como objetivo servir como un instrumento de consulta y apoyo en el
funcionamiento de éste departamento.

Su contenido ofrece informacion sobre objetivos y una red de procesos del cual
se determinan los procedimientos, la descripcion de las actividades que se
deben seguirse en la realizacion de las funciones administrativas, asi como los
diagramas de flujo de las mismas.

Asi mismo contiene las participaciones y el seguimiento que se le otorga a
cada actividad para su realizacion y los departamentos q colaboran para que
estas sean logradas favorablemente

OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer a las actividades que se realizan dentro del departamento y su
seguimiento y los departamentos que colaboran para un mejor desarrollo.

Representa una ayuda para de éste Departamento para que les sirva
de guia y apoyo en sus funciones.
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MARCO JURIDICO

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

eLey general de Deporte

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi

eLey de Ingresos para el Municipio de Tampamolén Corona, S.L.P.

e ey Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

elLey Orgéanica de la Administraciéon Publica del Estado de San
Luis Potosi.

Reglamentos Municipales

Reglamento Interno de la Administracion Publica
Reglamento Interno del Ayuntamiento

Bando de Policia y Gobierno del Municipio
Cadigo de Etica
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamoloén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Elaboracién y difusion de convocatoria
A —

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer las actividades por escrito a la ciudadania y estén
enterados de las actividades a desarrollar.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

Atencion a la juventud y deportes
Presidencia

Director de Comunicacién Social
Tesoreria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ATENCION A LA JUVENTUD Y DEPORTES

ELABORACION Y DIFUSION DE
CONVOCATORIA.

CODIGO
W TAMPAMOLON | PMTAID18
D Wit | REV.
HOJAS:

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Albergue Estudiantil

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Realizar la convocatoria en tiempo y forma
¢ No excluir ningn equipo o persona participante

No tener preferencias y no participar en los eventos organizados por el departamento

Formulé Reviso

Autoriz6

Lic. Psic. Israel Vite Calderén Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia GOmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
] ’ - PMT-AJD-18
ATENCION A LAJUVENTUD Y DEPORTES W TAMPAMOLON
; [H. AYUNTAMIEN ‘1'~2Mfs’-a21617 REV.
ELABORACION Y DIFUSION DE 2 e Qu
CONVOCATORIA. HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién:  Atencién ala Juventud y Deportes. Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
01 Realiza convocatoria de la actividad programada para turnarla con el
Coordinador presidente.
Presidente Municipal 02 Rew_s_a el contenido (premlos) y otorga visto bueno de ser necesario
modifica la convocatoria
. 03 Realiza las modificaciones de ser necesarias.
Coordinador
04 . . ~ .
Coordinador Otorga la convocatoria al regidor de deportes y a compafieros de trabajo
05 Realizan difusiébn de la convocatoria en todas las comunidades y
Coordinador escuelas.
06 Envia una convocatoria al director de comunicacién social para difundirla
. enredes sociales.
Coordinador
Director de comunicacién social 07 Realiza la difusién de la convocatoria en redes sociales.
. 08 Realiza un escrito al presidente donde informa acerca de la difusion
Coordinador . .
concluyo satisfactoriamente
Auxiliar Archiva la convocatoria de acuerdo a su respectiva actividad
Formulo Reviso Autorizé
Lic. Psic. Israel Vite Calderon Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION Y DIFUSION DE A
CONVOCATORIA.

ALBERGUE ESTUDIANTIL ¥ TAMPAMO.
AYUNTAMIENTO

CODIGO
2 PMT-AJD-18
LON
8-2024)
REV.
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

o]

Coordinador

Correccion de
* Convocatoria
Reali toria de | Otorga la convocatoria al regidor de
e_a_lza convocatoria de la deportes y a compafieros de trabajo
actividad programada para
turnarla con el presidente. *

&

Coordinador >

Realiza un escrito al
presidente donde informa

Realizan difusion de la convocatoria
en todas las comunidades y

escuelas

acerca de la difusion

concluvo

y

Archiva la convocatoria de
acuerdo a su respectiva

NO Envia una convocatoria al director actividad
de comunicacién social para
difundirla enredes sociales
Sl FIN
Director de Comunicacion
Realiza las modificaciones de ser Realiza la difusién de la
necesarias . .
convocatoria en redes sociales.
Formulo Reviso Autorizé
Lic. Psic. Israel Vite Calder6n Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Formatos de Convocatorias 3 anos Coordinador de
Atencion a la
Juventud
GLOSARIO
CONVOCATORIA; -===mmmmmmmemmeeeee
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ANEXOS

CONVOCATORIA

EL H. AYUNTAMIENTO DE TAMPAMOLON CORONA, S.L.P QUE PRESIDE EL EN
COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA JUVENTUD Y DEPORTES, TIENE EL
AGRADO DE INVITAR A TODOS LOS JOVENES A PARTICIPAR EN LA

CATEGORIA LIBRE; CON LA FINALIDAD DE PROMOVER Y FORTALECER LA ACTIVIDAD DEPORTIVA EN
NUESTRO MUNICIPIO.

LA COMPETENCIA SE LLEVARA A CABO BAJO LAS SIGUIENTES BASES:
I. LUGAR Y FECHA: SE LLEVARA A CABO EN LA CANCHA DE LA EXPLANADA DEL AUDITORIO
MUNICIPAL
Il. CATEGORIA: LIBRE.
lll.  RAMA: VARONIL.

IV. UNIFORME: CADA EQUIPO DEBERA PRESENTARSE CON UNIFORME DEPORTIVO Y ZAPATOS
ADECUADOS.

V. DE LOS EQUIPOS: DEBERAN ESTAR INTEGRADOS CON UN MAXIMO DE __ JUGADORES.
VI. PREMIACION:SE REALIZARA DE LA SIGUIENTE FORMA:
CAMPEON:

SUBCAMPEON:
TERCER LUGAR:

VII. ARBITROS: SERAN DESIGNADOS POR EL COMITE ORGANIZADOR.
VIIl. INSCRIPCIONES: QUEDAN ABIERTAS A PARTIR DE LA PUBLICACION DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA
IX. JUNTA PREVIA: SE REALIZARA EL DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA JUVENTUD Y DEPORTES.

TRANSITORIOS: LOS PUNTOS NO PREVISTOS EN LA PRESENTE CONVOCATORIA SERAN RESUELTOS
POR EL COMITE ORGANIZADOR.

496



AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

LIC. ISRAEL VITE CALDERON
COORDINADOR DE ATENCION A LA JUVENTUD Y DEPORTES

REVISO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL HLAYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL AYTO. CONTRALOR INTERNO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ C.P. MARIBEL QUINTIN GONZALEZ
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

e
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Biblioteca Publica Municipal
“Tamoanchan”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1. Credencializacion.

FECHA DE ELABORACION:
A,

FEBRERO 2020
.
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¥ TAMPAMOLON
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de como objetivo servir como un
instrumento de consulta y apoyo en el funcionamiento de éste departamento.

Su contenido ofrece informacion sobre objetivos y una red de procesos del cual
se determinan los procedimientos, la descripcion de las actividades que se
deben seguirse en la realizacion de las funciones administrativas, asi como los
diagramas de flujo de las mismas.

OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer a las actividades que se realizan dentro del departamento y su
seguimiento y los departamentos que colaboran para un mejor desarrollo.

Representa una ayuda para de éste Departamento para que les sirva de guia 'y
apoyo en sus funciones.
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TAMPAMOLON‘

MARCO JURIDICO

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley general de Bibliotecas

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi

e ey de Ingresos para el Municipio de Tampamolon Corona, S.L.P.

e ey Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

elLey Orgéanica de la Administraciéon Publica del Estado de San
Luis Potosi.

Reglamentos Municipales

Reglamento Interno de la Administracion Publica
Reglamento Interno del Ayuntamiento

Bando de Policia y Gobierno del Municipio
Cédigo de Etica
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamoloén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Credencializacion.

A,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Promover entre los usuarios la credencializacién para que puedan
hacer el uso de préstamo a domicilio de los libros de la biblioteca.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

Presidencia
Secretaria
Biblioteca Pubica
Usuarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
PMT-BPM-
BIBIOTECA PUBLICA MUNICIPAL 19
| REV.
CREDENCIALIZACION
HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Biblioteca Pablica Municipal Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Los alumnos del nivel, medio, superior y adultos que requieran el servicio que ofrece la
biblioteca publica, se los solicita la copia del acta, curp y 2 fotografias tamafio infantil para

tramites, la credencial para acceso rapido y eficiente.

e Los usuarios deberan registrarse en la lista de control que se maneja dentro de la biblioteca.

e Brindar el servicio de préstamo a domicilio del acervo de la biblioteca.

e Requisitar la estadistica mensual y anual de los usuarios que acuden a solicitar el servicio de la

biblioteca.
Formulé Reviso Autoriz6
C. Arely Martinez del Angel Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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BIBIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

CREDENCIALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

PMT-BPM-
19

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:  Biblioteca Publica Municipal

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

RESPONSABLE OZE?AAI;%I(O)N DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Difunde entre los usuarios los requisitos y ventajas para los
Encargada de Biblioteca 1 tramites de su credencial (fotografias, tamafio infantil, copia
de credencial, comprobante de domicilio).
5 Recibe y analiza la documentacion y se expide la credencial
Encargada de Biblioteca al usuario.
Notifica a la Secretaria General el numero de credenciales
. 3 -
Encargada de Biblioteca emitidas de manera mensual.
Recibe notificacion e informa al Presidente para
4 conocimiento de las credenciales las emitidas durante el
Secretario mes.
Encargada de Biblioteca 5 Archiva documentos de tramites realizados.
Formulé Reviso Autorizo
C. Arely Martinez del Angel Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
PMT-BPM-
BIBIOTECA PUBLICA MUNICIPAL 19
2 REV.
CREDENCIALIZACION
HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)
PROCESO (1/1)
[ INICIO ]
Encargada de Biblioteca
7
Difunde entre los usuarios los
requisi.tos y ventajas par:f\ los Recibe notificacién e
tramlltes de SE ctedenc'lal . informa al Presidente
(fotografias, tamafio infantil, copia imiento de |
de credencial, comprobante de para conocimiento de fas
domicilio). credenciales las emitidas
durante el mes.
Recibe y analiza la documentacion
y se expide la credencial al usuario. Encargada de
* Biblioteca
Notifica a |la Secretaria General el -
ntmero de credenciales emitidas Archiva documentos de
de manera mensual. tramites realizados
FIN
Formulé Revisé Autorizé
C. Arely Martinez del Angel Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIG%OD%
CONSERVACION DE REGIST
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
i 3 afios Biblioteca Publica
Credenciales i
GLOSARIO

. . in
Credencializacion: es un tipo de documento que acredita a alguien para algu

proposito.

ANEXOS

u RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

Biblioteca No.

Lector

A. Paterno A. Materno Nombre (s)
Domicilio —

Fecha de vencimiento

Se acredita al lector para:

e Obtener en préstamo a domicilio hasta tres libros
simultaneamente durante una semana.

® Renovar el préstamo siempre que otra persona no lo
haya solicitado.

® Apartar libros que se encuentren prestados.

El lector se obliga a:

@ Conservar en buen estado los materiales de la biblioteca,

@ Devolver los libros prestados a domicilio en |a fecha
indicada.

Firma del lector

Firma del encargado de la biblioteca
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

C. ARELY MARTINEZ DEL ANGEL
RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

REVISO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL HL AYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL AYTO. CONTRALOR INTERNO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ C.P. MARIBEL QUINTIN GONZALEZ
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

e
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Comercio
A,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1. Permisos para establecimientos comerciales.
2. Permiso provisional temporal

FECHA DE ELABORACION:
A,

FEBRERO 2020
.
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INDICE

1.- Introduccioén.

2.- Objetivo del Manual

3.- Marco Juridico..

4 .- Procedimientos

1. Permisos para establecimientos comerciales.

2. Permiso provisional temporal

5.- Registro

6.- Glosario

7.- Anexos
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2021

INTRODUCCION

Con la finalidad de contar con un documento normativo administrativo que
regule y transmita en forma ordenada y sistematica las funciones y atribuciones
gue las Leyes y Reglamentos le confieren a ésta Direccion.

El presente manual tiene como objeto orientar sobre las facultades y
obligaciones basicas de los servidores de ésta Direccion de acuerdo a lo que
establece la Ley.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo lograr que la Direccion de Comercio
regule de manera eficaz todos los negocios establecidos en el Municipio, con el
fin de que cada uno de ellos cumpla con la normatividad y permisos necesarios
gue garanticen a la poblacién el funcionamiento adecuado del mismo.
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H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

= [ Muie

TAMPAMOLON

MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

3. Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Tampamolén
Corona, S.L.P.

4. Ley Orgénica de Municipio

5. Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado de San Luis
Potosi

6. Ley de Ingresos para el Municipio de Tampamoldn Corona, S.L.P.
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Permiso para establecimiento comercial.

.,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento tiene por objeto llevar un control de los
comercios establecidos y ambulantes.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Direccidon de comercio
e Tesoreria
e Ciudadania
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO
N ) PMT-DC-20
Direccion de comercio
REV.
PERMISO PARA ESTABLECIMEINTO , R i) 8
COMERCIAL HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Direccién de Comercio Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Se recibird al contribuyente solicitud de permiso para establecimiento comercial dirigida al
presidente Municipal con su respectiva copia de credencial de elector.

e Se apegara a las normas y criterios con la finalidad de no afectar a la ciudadania.

e Realizar el pago correspondiente en el Departamento de Tesoreria Municipal.

Formulé Revis6 Autorizo

C. Pastor Garcia Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

% CODIGO
Direccion de Comercio TAMPAMOLO'N PMT-DC-20
S CESTIRZYIEEY
PERMISO PARA ESTABLECIMEINTO A REV.
COMERCIAL HOIAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcciéon: Comercio

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

RESPONSABLE CNOMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Recibe al peticionario para revisar la
Direccion de Comercio 1 documentacion que presenta para solicitud de
permiso nuevo.
Verifica que se cumpla con la documentacion y los
2 requisitos requeridos.
Direccion de comercio (NO) solicita documentacién faltante
3 Pasa la informacién a tesoreria para verificar los
Direccién de comercio costos y/o montos del permiso.
4 Realiza la documentaciéon correspondiente y
Direccion de comercio canaliza a Tesoreria para efectuar el pago.
Realiza el cobro de acuerdo a la Ley de ingresos
Tesoreria 5 del Municipio vigente.
Entrega el permiso y hace entrega del mismo al
Direccién de comercio peticionario.
Direccién de comercio 7 Archiva expediente
Formuld Reviso Autorizo
C. Pastor Garcia Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez

514




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO
Direccién de Comercio PMT-DC-20
REV.
PERMISO PARA ESTABLECIMEINTO
COMERCIAL HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)
PROCESO (1/1)
[ W) O
Recibe al peticionario para Realiza el cobro de acuerdo a la
revisar la documentacién Ley de ingresos del Municipio
que presenta para solicitud vigente. .
de permiso nuevo.
I
Verifica que se cumpla con
la documentacion y los Entrega el permiso y hace
requisitos requeridos. entrega del mismo al
* peticionario.
Pasa la informacion a —
tesoreria para verificar los Archiva expediente
costos y/o montos del
permiso.
@ FIN
Formuld Reviso Autorizé
C. Pastor Garcia Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamoloén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
2.- Permiso provisional temporal.

.,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento tiene por objeto llevar un control de los
comercios provisionales.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Direccidon de comercio
e Tesoreria
e Ciudadania
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO
Direccién de comercio LéN PMT-DC-20
018-2021
REV.
PERMISO PROVISIONAL TEMPORAL

HOJAS:

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Direccidn de Comercio Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Se recibird al contribuyente solicitud de permiso para establecimiento comercial temporal
dirigida al presidente Municipal con su respectiva copia de credencial de elector.

o Estos permisos se otorgaran a negocios portatiles armables para quitar y poner que trabajan

en la via publica, en las plazas y jardines durante dias festivos como: Semana Santa, Fiestas
Patronales y Fiestas Decembrinas.

e El comerciante deberd acatar las disposiciones que la Direccién establezca para el mejor
desarrollo de la actividad comercial.

e Realizar el pago correspondiente en el Departamento de Tesoreria Municipal.

Formulé Revis6 Autoriz6

C. Pastor Garcia Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Comercio

PERMISO PROVISIONAL TEMPORAL

CODIGO
PMT-DC-20

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcciéon: Comercio

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Recibe al peticionario para revisar la
Direccion de Comercio 1 documentacion que presenta para solicitud de
permiso temporal.
Verifica el giro del comercio y le brinda la
2 ubicacion que corresponda, registrandolo en un
Direccion de comercio croquis de espacios.
3 Realiza el pago correspondiente al permiso
Comerciante temporal.
Tesoreria 4 Expide el recibo de pago.
Entrega el permiso y hace entrega del mismo al
Direccion de Comercio 5 peticionario.
Direccion de comercio Archiva expediente.
Formuld Reviso Autorizo
C. Pastor Garcia Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Comercio

PERMISO PARA ESTABLECIMEINTO
COMERCIAL

TAMPAMOLON
H_AYUNTAMIENTO _2018-2021)

AYUNTA

CODIGO
PMT-DC-20

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[ INICIO ]

v

Tesoreria

e

Recibe al peticionario para revisar

Expide el recibo de pago

la documentacién que presenta
para solicitud de permiso temporal.

v

Verifica el giro del comercioy le

Director de Comercio

brinda la ubicacién que corresponda.

Entrega el permiso y hace

entrega del mismo

al

Comerciante

Realiza el pago
correspondiente al permiso
temporal.

v

&

peticionario.
[

Archiva expediente

FIN

Formulé Revisé

C. Pastor Garcia Hernandez Mtro. Zendn Hervert Hernandez

Autoriz6

L.A.E. Isidro Mejia Gémez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Padrén de Comerciantes 3 afios Direccion de
Comercio
GLOSARIO

Establecimiento: aquel lugar donde se ejerce una actividad comercial.
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

C. PASTOR GARCIA HERNANDEZ
DIRECTOR DE COMERCIO

REVISO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL HL AYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL AYTO. CONTRALOR INTERNO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ C.P. MARIBEL QUINTIN GONZALEZ
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

e
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Inspeccion de Alcoholes
A EE———

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1.- Permisos para expendios de bebidas alcohdlicas

FECHA DE ELABORACION:
A,

FEBRERO 2020
|
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INDICE

1.- Introduccién

2.- Objetivo del Manual

3.- Marco Juridic

4 .- Procedimientos

1. Permisos para expendios de
alcohdlicas.

bebidas

5.- Registro

6.- Glosario

7.- Anexos

TAMPAMOLON

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021
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INTRODUCCION

El crecimiento urbano Municipal ocasiona un incremento de los centros de
consumo de bebidas y alimentos en los cuales se expende 0 se sirven bebidas
alcoholicas. Las bebidas alcohdlicas son considerados como bebida de
moderacién, pues segun la cantidad ingerida, produce en la persona que 10
consume distintos grados de embriaguez, por 10 que su abuso puede causar
un problema potencial de salud y de seguridad tanto para el consumidor mismo
como para la sociedad en su conjunto. Lo anterior hace necesario que tanto los
consumidores como los proveedores de bebidas alcohdlicas, conozcan los
lineamientos que en forma, tiempo y en espacio establecen los 6rganos
internos regulatorios y preventivos de gobierno.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos y requisitos que emanan de la Ley y del
Reglamento descritos en la seccién del Marco Juridico y Normativo a los que
esta sujeto a través de la Direccion de Ordenamiento e Inspeccién, para
regular el funcionamiento de los establecimientos donde se consumen o
venden bebidas alcohdlicas, asi como prevenir el abuso en el consumo de
alcohol en el Municipio.

524




TAMPALI

H._AYUNTAMIE

OLON
20182021

2018-2

0

AN

MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi.

3. Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Tampamolén Corona,
S.L.P..

4. Ley de hacienda para los Municipio del Estado de San Luis Potosi.

5. Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi. 6. Ley de Bebidas Alcohdlicas
para el Estado de San Luis Potosi.

7. Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

8. Ley General de Salud para el Estado de San Luis Potosi

9. Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de San Luis Potosi.

10. Ley Organica de Municipio

11. Ley Organica de la Administracién Publica

12. Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado de San Luis Potosi
13. Ley de Ingresos para el Municipio de Tampamolén Corona, S.L.P.
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Permiso para expendios de bebidas
alcoholicas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar un control de éste tipo de expendios, y tener un registro
general de los mismos.

AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Inspeccidén de alcoholes.
e Tesoreria

e Ciudadania
126



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO
Inspeccidn de Alcoholes PMT-IPA-21
REV.
PERMISO PARA VENTA DE BEBIDAS / S ) 9
ALCOHOLICAS HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Direccion de Comercio Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Se recibird al contribuyente su solicitud de permiso en este departamento de alcoholes, si
presenta la anuencia del ayuntamiento, firmada por el presidente municipal del municipio que
corresponda.

e Se atendera en tiempo y forma

e Se apegara a las normas y criterios con la finalidad de no afectar a la ciudadania

Formulé Revis6 Autoriz6

C. Gerardo Hernandez Benitez | Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMERCIAL

% CODIGO

Direccion de Comercio TAMPAMOLO',N PMT-IPA-21
Y [H AYUNTAMIENTO 2018-2021)

PERMISO PARA ESTABLECIMEINTO A REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:  Inspeccién de Alcoholes

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

RESPONSABLE OREMERD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Recibe al peticionario para revisar la
Inspector de alcoholes y/o . -
auxiliar 1 docur_nentamon que presenta para solicitud de
permiso nuevo.
Verifica que se cumpla con la documentacion y los
2 requisitos requeridos.
Inspector de alcoholes (NO) solicita documentacioén faltante
3 Pasa la informacién a tesoreria para verificar los
Inspector de alcoholes costos y/o montos del permiso correspondiente.
4 Realiza la documentacion correspondiente vy
Inspector de alcoholes canaliza a Tesoreria para efectuar el pago.
Realiza el cobro de acuerdo a la Ley de ingresos
Tesoreria 5 del Municipio vigente.
Entrega el permiso y hace entrega del mismo al
Inspector de Alcoholes peticionario.
Inspector de Alcoholes Archiva expediente
Formulé Reviso Autorizo
C. Gerardo Hernandez Benitez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS
Inspeccidn de Alcoholes

PERMISO PARA EXPEDIOS DE BEBIDAS
ALCOHOLICAS

CODIGO
PMT-IPA-21

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[ INICIO ]
Inspector de Alcoholes

v

Recibe al peticionario para
revisar la documentacion
que presenta para solicitud
de permiso nuevo.

Solicita
NO vy

Verifica que se cumpla
con la documentacion
y los requisitos
requeridos.

faltante

N

Pasa la informacion a
tesoreria para verificar los
costos y/o montos del
permiso.

v

<,

documentacién

&

Tesoreria

Realiza el cobro de acuerdo a la
Ley de ingresos del Municipio
vigente.

Director de Comercio

Entrega el permiso y hace

entrega del mismo al
peticionario.

[
[

Archiva expediente

FIN

Formulé

C. Gerardo Hernandez Benitez

Revisé

Mtro. Zendn Hervert Hernandez

Autoriz6

L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Padron de establecimientos 3 afios Inspeccion de
Alcoholes
GLOSARIO

Expendios: Establecimiento con venta de bebidas alcohdlicas.
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

C. GERARDO HERNANDEZ BENITEZ
INSPECTOR DE ALCOHOLES

REVISO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL HLAYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL AYTO. CONTRALOR INTERNO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ C.P. MARIBEL QUINTIN GONZALEZ
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamoloén Corona, S.L.P.

e
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Direccion de Asuntos Indigenas
A ——_—_—_—_—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1. Proyectos Productivos.
2. Proyectos PACMYC

FECHA DE ELABORACION:
A,

FEBRERO 2020
.
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TAMPAMOLON

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

INDICE

1.- Introduccién

2.- Objetivo del Manual..

3.- Marco Juridico.

4 .- Procedimientos

1. Proyectos Productivos.

2. Proyectos PACMYC

5.- Registro

6.- Glosario

7.- Anexos
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¥ TAMPAMOLON
{_AYUNTAMIENTO —2018-202°

2021

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de como objetivo servir como un
instrumento de consulta y apoyo en el funcionamiento de éste departamento.

Su contenido ofrece informacidn sobre objetivos y una red de procesos del cual
se determinan los procedimientos, la descripcion de las actividades que se
deben seguirse en la realizacion de las funciones administrativas, asi como los
diagramas de flujo de las mismas.

OBJETIVO DEL MANUAL

El Objetivo del manual es dar a conocer las actividades que se realizan de
enlace con dependencias oficiales, a si como gestor de Proyectos.

Representa una ayuda para de éste Departamento para que les sirva de guiay
apoyo en sus funciones.
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MARCO JURIDICO

elLey de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos
Indigenas.

elLey de Justicia indigena y Comunitaria para el Estado de San
Luis Potosi.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Reglamentos Municipales

Reglamento Interno de la Administracion Publica
Reglamento Interno del Ayuntamiento

Bando de Policia y Gobierno del Municipio
Cédigo de Etica
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Proyectos Productivos.

A,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Consolidar proyectos productivos de la poblacion indigena,
organizada en grupos y sociedad para contribuir a mejorar sus
ingresos.

———————————...,
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Presidencia
e Secretaria
e Usuarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO
ASUNTOS INDIGENAS \y TAMPAMOLON PMT-Al-22
" Ny iy REV.
PROYECTOS PRODUCTIVOS A o
' HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Asuntos Indigenas Fecha de Elaboracion: 15/02/2020
01. Difusion de la convocatoria del PROIN DEL INPI 2019.
02. Realizar reuniones de informacién de las comunidades interesadas del municipio.
03. Calendarizaciéon de reuniones.
04. Reunién con los grupos interesados en la elaboracion de proyecto.
Formulé Reviso Autoriz6
C. Agustin Santos de la Cruz Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODICO
ASUNTOS INDIGENAS PAMOLON PMT-AI-22
AMIENTO 2018-2024)
PROYECTOS PRODUCTIVOS REV
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Asuntos Indigenas

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Director 1 Recibe convocatoria del PROIN del INPI 2019
5 Propone realizar reuniones de informacion de las

Director Comunidades interesadas.
Director 3 Presenta la propuesta al INPI

Analiza propuesta

4 S| Aprueba

INPI No Notifica la no aprobacién

Solicita autorizacién reunion de informacién con
Director 5 comunidades interesadas.
Secretaria General 6 Autoriza la celebracién de la reunion
Director 7 Integracion del Comité responsable del proyecto
Director 8 Entrega de formatos para la elaboracién del proyecto
Director 9 Revisa y envia la documentacién al INPI
INPI 10 Revisa y aprueba el proyecto

Calendariza la fecha para la entrega de recursos
INPI 11 ecorémicos.
Beneficiarios 12 Recibe recurso econémico
Direccién 13 Archiva expediente

Formulo Revis6 Autorizo

C. Agustin Santos de la Cruzl

Mtro. Zenén Hervert Hernandez

L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
, CODIGO
ASUNTOS INDIGENAS \y TAMPAMOLON PMT-Al-22
2| I REETErD SEV
PROYECTOS PRODUCTIVOS A Confuyers
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

T °
. D

Recibe convocatoria del PROIN del )
. - ., Calendariza la fecha de entrega de
INPI 2019 Autoriza la celebracion de la reunién o
recursos econémicos

Propone reuniones de informacién +
+ Beneficiarios

Presenta la propuesta al INPI L o
prop Integracién del Comité de proyecto Recibe recurso econémico

v

Entrega de formatos para la *

elaboracion de proyecto

v

Analiza Revisa y envia la documentacion al

Archiva

propuesta INPI expediente

FIN

Revisa y

Solicita autorizacion reunion de informacion
; . aprueba
con comunidades interesadas
1
Formulé Revisé Autorizé
C. Agustin Santos de la Cruz Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
2.- Proyectos PACMYC.

.,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinar los esfuerzos de la administracion municipal como de los
organismos empresariales, educativos y sociedad civil, a fin de
apoyarlos a que desarrollen proyectos culturales.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Asuntos Indigenas

e Secretaria General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
ASUNTOS INDIGENAS PMT-Al-22
REV.
PROYECTOS PACMYC
HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Asuntos Indigenas Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

El Director considera pedir la informacién y requerimientos correspondientes en
el programa pacmyc

El Director analiza y difunde la informacion al municipio por medio de carteles
entregados para la difusion del programa dentro del municipio.

El presidente municipal tiene conocimiento del programa por si dentro del
municipio saliera un ganador el puede formar parte de la mesa que entrega la
premiacion.

El Director dara seguimiento a las propuestas y proyectos de los participantes y
guiara los trabajos realizados.

El Director realizara un evento si se obtienen premios dentro del municipio para
gue puedan ser entregados los cheques los ganadores.

Formul6 Revis6 Autoriz6

C. Agustin Santos de la Cruz Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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ASUNTOS INDIGENAS

PROYECTOS PACMYC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

PMT-AI-22

MOLON
0 2018-2021]

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Asuntos Indigenas

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
01 Difunde las convocatorias en los lugares publicos de
Coordinador mayor afluencia de esta Cabecera Municipal con el fin de
informar a la ciudadania del Objetivo de la misma.
02 Recibe a los grupos y/o personas, la solicitud y se les
instruye sobre los tiempos y documentacion requerida
Coordinador para poder participar, asesorandolos, analiza y autoriza los
puntos a considerar en el orden del dia.
. 03 Recibe las propuestas, asi como los documentos para
Coordinador
completar los proyectos.
- 04 Realiza el llenado de los documentos.
Solicitante
i 05 o . )
Coordinador Verifica que los documentos estén integrados y firmados.
Coordinador 06 Acude a las oficinas de la Secretaria de Cultura de San
Luis Potosi
. 07 Informa a los solicitantes sobre los resultados de dicho
Coordinador
concurso.
08 Acude a la entrega de cheques a los participantes y da
Presidente Municipal unas palabras de felicitacion para el arranque de sus
proyectos.
Formulo Reviso Autorizé
C. Agustin Santos de la Cruz Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gémez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ASUNTOS INDIGENAS

PROYECTOS PACMYC

CODIGO
y ” PMT-AI-22
b ampamMOLON
S 3 REV.
’ )
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[ INICIO ]

Difunde las convocatorias en
los lugares publicos de mayor
afluencia.

Recibe a los grupos y/o
personas, la solicitud y se les
instruye sobre los tiempos y
documentacion requerida para
poder participar, asesorandolos,
analiza y autoriza los puntos a
considerar en el orden del dia.

v

Recibe las propuestas, asi
como los documentos para
completar los proyectos.

Solicitante

| Realiza el llenado de los documentos |

v

&,

Verifica que los documentos estén

integrados y firmados
1

v

Acude a las oficinas de la
Secretaria de Cultura de San Luis
Potosi

Informa a los solicitantes sobre los
resultados de dicho concurso.

v

Presidente Municipal

A 4

Acude a la entrega de cheques.

FIN

Formul6 Revis6

C. Agustin Santos de la Cruz

Mtro. Zenoén Hervert Hernandez

Autoriz6

L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Proyectos Productivos 3 afios Direccion de
Asuntos Indigenas
Proyectos PACMYC 3 afios Direccién de
Asuntos Indigenas
GLOSARIO

Proyectos Productivos: Programas de beneficio para la ciudadania.
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

C. AGUSTIN SANTOS DE LA CRUZ
DIRECTOR DE ASUNTOS INDIGENAS

REVISO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL HLAYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL AYTO. CONTRALOR INTERNO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ C.P. MARIBEL QUINTIN GONZALEZ
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

e
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Asesoria Juridica del H.
Avuntamiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1. Convenio sobre pension alimenticia y regulacion de
visita hacia hijos menores de edad.
2. Presidir audiencias laborales.

FECHA DE ELABORACION:
A,

FEBRERO 2020
.
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TAMPAMOLON
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021]

INTRODUCCION

Para tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades que se
realizan en el Departamento de Asesoria Juridica del H. Ayuntamiento de
Tampamolén Corona, S.L.P., se elabora el presente Manual de Procedimientos
como una herramienta que describe las actividades que realiza este
Departamento, ademas de manifestar sus atribuciones de tipo legal.

En el presente Manual se especifica su objetivo, también se describen los
diferentes_procedimientos que en este Departamento se llevan a cabo, las
normas de operacion que se deben observar, la especificidad de las
actividades y las areas responsables de su realizacion.

OBJETIVO DEL MANUAL

Tener un registro y control de todas las actividades que se llevan a cabo en el
departamento, con la finalidad de tener una base documental para una
operacion consistente y eficiente, y asi ofrecer un servicio bien organizado y de
calidad a la sociedad en general.
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TAMPAMOLON

YUNTAMIENTO _2018-2021]

9 (H. AYUNTAI

MARCO JURIDICO

LEYES FEDERALES:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Seguridad Publica.

Ley General que establece las Bases de Coordinacién del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

LEYES ESTATALES:

Cadigo Penal.

Cddigo Civil y de Procedimientos Civiles.

Cédigo Familiar.

Ley Estatal de Seguridad Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Ley de Catastro del Estado y Municipios del Estado de San Luis Potosi.

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado.
Ley de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia del Estado de San
Luis Potosi.

Ley de Asistencia Social para el Estado de San Luis Potosi.

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de San Luis
Potosi.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis
Potosi.

Ley de Conciliacion y Mediacion para el Estado de San Luis Potosi.
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e Ley de Prevencion y Atencion de la Violencia Familiar del Estado de San Luis
Potosi.
e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres de San Luis Potosi.

LEYES MUNICIPALES:

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y Municipios de San Luis
Potosi.

e Ley de Procedimientos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Ley que establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno
y Ordenamientos de los Municipios del Estado.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento Interno del Ayuntamiento.

e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal.

550



W

Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Convenio sobre pension alimenticia y regulacion de
visita hacia hijos menores de edad.

A,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar a cabo una mediacion entre padres de familia a favor de
menores de edad, para que no le sean violentados sus derechos,
asi como garantizar que tengan un buen desarrollo psicosexual,
priorizando el interés superior del nifio.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Sistema Municipal del DIF
e Presidenta del SMDIF
e Asesor Juridico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
2 PMT-AJ-23
ASESOR JURIDICO
018-2021
REV.
Convenios sobre pension alimenticiay ‘
regulacién de visita hacia hijos menores de edad HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Asesoria Juridica Fecha de Elaboracién: 15/02/2020

e EIl Asesor Juridico su funcion es la proteccion de la familia, teniendo su intervencion para
garantizar el bienestar fisico y emocional hacia los hijos menores de edad.

e El asesor juridico lleva a cabo la audiencia entre padres de familia, cuando existe una
disolucion de un vinculo matrimonial y de por medio existen nifios menores de edad, por lo que
se les orienta en las cuestiones legales que marcan nuestras leyes para procurar resguardar y
garantizar el interés superior del nifio y puedan vivir plenamente, alcanzando el bienestar.

¢ Una vez redactando el acta con todas sus clausulas estipulando los dias de convivencia y la
proporcién econémica para el sustento alimenticio, se lleva a cabo la firma del padre y de la

madre.
Formulé Reviso Autoriz6
Lic. Magdalena Lozada Rosales | Mtro. Zen6n Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W CODIGO
ASESOR JURIDICO TAMPAMOLON PMT-Al-23
Convenios sobre pensién alimenticia y regulacion A . REV.
de visita hacia hijos menores de edad [OJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Asesoria Juridica

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

RESPONSABLE

OPERACION
NUMERO

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Interesada

1

Acude al SMDIF para pedir la intervencion del Juridico y se
le oriente para que pueda percibir una pension para su hijo
(s) por parte de su pareja.

Asesor Juridico

Se le escucha, pidiéndole los datos de la persona que se le
citara, dandole fecha y hora de la audiencia.

Asesor Juridico

Elabora el citatorio y se lo entrega a la comandancia
municipal

Seguridad Publica Municipal

Se trasladan al domicilio de la persona citada, cerciorandose
gue es recibido por la parte interesada.

Asesor Juridico

Una vez estando presente ambas partes padre y madre de
menor(es), se les hace saber el motivo de la Audiencia.

Asesor Juridico

Se les invita a las partes citadas a que se conduzcan con
respeto para que ambos propongan como serd los dias de
convivencia, y la cuantia que estara proporcionando el
deudor al acreedor como obligacion a el hijo o hijos menores
de edad, acuerdos que estaran vigilados y aprobados por el
SMDIF.

Asesor Juridico

Analiza cada uno de los puntos que acordaron entre las
partes, para que no sean violentados los derechos de los
menores hijos, y asi como también cuidar y resguardar el
interés superior del nifio.

Presidenta del SMDIF

Se le da vista sobre el acuerdo que se tomo en pro de los
nifios menores de edad y que la pensién alimenticia cubra lo
mas indispensable para que su hijo (s) tengan una vida
dignha donde vivir.

Formulé

Lic. Magdalena Lozada Rosales

Revis6 Autoriz6

Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ASESOR JURIDICO

Convenios sobre pension alimenticia y regulacion
de visita hacia hijos menores de edad

% CODIGO
TAMPAMOLON PMT-AJ-23
By L AYUNIAUIENTO 20182021
J ) REV.
?
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Asesoria Juridica

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Se lleva a cabo la firma del convenio con sus respectivas
Asesor Juridico 9 Clausulas, dandole la legalidad que compete a las
autoridades del SMDIF.
Asesor Juridico 10 Se hace entrega el Convenio a cada una de las partes.
Asesor Juridico 1 Archiva una copia del acta convenio.
Formuld Reviso Autorizo
Lic. Magdalena Lozada Rosales Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ASESOR JURIDICO

Convenios sobre pensidn alimenticiay

regulacién de visita hacia hijos menores de edad

CODIGO
’ : PMT-AJ-23
\y TAMPAMOLON
Y I TAMIENTO  2018-2021]
N 4 REV.
A ‘
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[

INICIO ]

S

ersona

Asesor Juridico

Acude al SMDIF para pedir la intervencion del
juridico y se le oriente para que pueda
percibir una pension para su hijo por parte de

Se les hace saber el motivo de la

su pareja.

Asesor Juridico

Audiencia.

Inician la Audiencia.

v

Analiza, cada unos de los puntos acordados
entre las partes, protegiendo los derechos de
los menores.

Se le escucha pidiéndole los datos de la persona
que se le citara, dandole fecha y hora de la

Audiencia

v

Seguridad Publica

Citatorio

Entrega el documento

&

Presidenta SMDIF

Firma del Convenio

Asesor Juridico

Entrega convenio a las partes
Archiva documentos

v

FIN

Formulé

Lic. Magdalena Lozada Rosales

Revis6

Mtro. Zendn Hervert Hernandez

Autoriz6

L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

2.- Presidir audiencias laborales.

A,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender oportunamente las audiencias celebradas en los
procedimientos en los juicios laborales en los que el Ayuntamiento
de Tampamolon Corona S.L.P., es parte demandada.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Asesor Juridico

e Sindico

e Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
¢ . PMT-AJ-23
ASESOR JURIDICO TAMPAMOLON
; [H AYUNTAMIENTO 2018-20: REV.
Presidir Audiencias Laborales ?
HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Asesoria Juridica Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Comparecer como Apoderado Legal en los juicios laborales instaurados en contra del
H. Ayuntamiento de Tampamolén Corona S.L.P., tramitados ante el Tribunal Estatal
de conciliacién y Arbitraje y/o por razén de competencia territorial ante La junta
especial numero uno de la local de conciliacion y arbitraje con residencia en Ciudad
Valles S.L.P., a efecto de producir contestaciéon a la demanda, ofrecer, desahogar las
pruebas y en general cualquier actuacién que en beneficio y procuracion de los
intereses del referido ayuntamiento sean necesarios.

Formulé Revis6 Autorizo

Lic. Magdalena Lozada Rosales | Mtro. Zen6n Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

% CODIGO
ASESOR JURIDICO TAMPAMOLON PMT-AJ-23
Y [H. AYUNTAMIENTO 2018-2021]
Presidir Audiencias Laborales A REV.
HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direcciéon: Asesoria Juridica Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Acude ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje o
ante la Junta Especial nimero uno de la local de
conciliacién y arbitraje con residencia en ciudad valles
Persona afectada 1 S.L.P., ainterponer demanda en contra del H. Ayuntamiento
de Tampamol6n Corona S.L.P., haciendo el reclamo del
pago de diversas prestaciones de caracter laboral.

Tribunal Estatal de Conciliaciéon y
Arbitraje Recibe la demanda

Le emplaza y notifica al Departamento de Sindicatura la
demanda que se instauro en contra del H. Ayuntamiento,
3 para que produzca la contestacion y ofrezca las pruebas
gue a su intencion convengan.

Actuario Judicial

Se da por notificado y recibe la demanda Laboral.

Sindico Municipal 4
Estudian la Radicacion de la demanda, ndmero de
expediente que se le asigno y en el mismo auto se sefiala
fecha y hora a efecto de que tenga verificativo la audiencia
de conciliacion demanda y excepciones o en su defecto
audiencia de conciliacion demanda y excepciones

Asesor Juridico y Sindico ofrecimiento y admisién de pruebas.

Municipal 5
Llegada la fecha sefialada para que tenga verificativo la
audiencia de conciliacion demanda y excepciones nos
trasladamos al Tribunal Estatal de conciliacion y Arbitraje
nos identificamos como representantes legales del H.

Asesor Juridico y Sindico Ayuntamiento de Tampamolén Corona, S.L.P.

Municipal 6
Nos reconoce la Personalidad, dando por recibida la

Tribunal Estatal de Conciliacion y contestacion de la demanda.

Arbitraje 7

Formulé Reviso Autoriz6
Lic. Magdalena Lozada Rosales Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ASESOR JURIDICO

Presidir Audiencias Laborales

% CODIGO
TAMPAMOLON PMT-Al-23
9 (H. AYUNTAMIENTO 2018-2021
; REV.
’ )
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Asesoria Juridica

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Se hace la apertura de la audiencia trifasica por la
naturaleza de la misma se produce la contestacioén,
Asesor Juridico y/o Asesor 8 ofrecimiento de las pruebas a nombre de la institucion
Juridico municipal asi como objetar las pruebas ofrecidas por la
contraria parte.
Una vez ofrecidas las pruebas el tribunal resolvera sobre la
admision de las mismas, seran admitidas aquellas que
9 cumplan con los requisitos exigidos por la ley y se sefalara
Tribunal Estatal de Conciliaciéon y fecha y hora para el desahogo de las mismas cuando asi lo
Arbitraje ameriten.
Asesor Juridico 10 Formula los alegatos de su intencion.
Certifica ya no habiendo méas pruebas que desahogar y
Tribunal Estatal de Conciliacién y 11 cierra la etapa de instruccion.
Arbitraje
Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje 12 Emite el Laudo correspondiente.
Asesor juridico 13 Se notifica la resolucién del Laudo

Formulé

Lic. Magdalena Lozada Rosales

Reviso

Mtro. Zendén Hervert Hernandez

Autoriz6

L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
ASESOR JURIDICO PMT-AJ-23
. . . REV.
Presidir Audiencias Laborales
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/2)

w0 ) O

Acude ante el Tribunal Estatal de Conciliacidn
y Arbitraje a interponer demanda en contra

del H. Ayuntamiento de Tampamolén Corona
S.LP Conciliacién y Arbitraje, identificdndonos como

representante legal del Ayuntamiento.
Conciliacién y Arbitraje

| Recibe la demanda |

Asesor Juridico y
Sindico Municipal

Nos presentamos ante el Tribunal Estatal de

Presentacion de la

contestacion demanda

(NO) Se hacen las
correcciones a la
prevencion

Revisa si

cumplimos con
personalidad

Sindico Municipal

Recibe la notificacién

Asesor Juridico

Estudian la radicaciéon de la demanda

O,

(SI) Se da apertura a la

audiencia trifasica, se produce la
contestacion, ofrecimiento de *

pruebas a nombre de Ila
Institucién Municipal

Formulé Revis6 Autoriz6

Lic. Magdalena Lozada Rosales Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ASESOR JURIDICO

Presidir Audiencias Laborales

CODIGO
. PMT-AJ-23
OLON
) 2018-2021)
REV.
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (2/2)

Conciliacién y Arbitraje

Admision de pruebas

@
/

Asesor Juridico

v

Se notifica laudo

Asesor Juridico

Formulacion de los alegatos de intencion

Conciliacidn y Arbitraje

Al no haber mas Pruebas que

desahogar, Cierra el periodo de

v

Instruccién

Emite el Laudo

corresnondiente

v

Se archiva expediente

FIN

Formulé Revisé

Lic. Magdalena Lozada Rosales Mtro. Zendn Hervert Hernandez

L.AAE. Isi

Autorizé

dro Mejia Gémez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Actas 3 afios Asesoria Juridica
GLOSARIO

Juicio Laboral :

trabajador, la cual es analizada por la Junta de Conciliacion.

inicia con la presentacion de la demanda al patrén, por parte del

Convenio: acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.
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INTRODUCCION

El presente documento constituye un instrumento de apoyo y consulta para los
servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Rural, describe las
actividades y las tareas de los puestos que debe realizarlos y areas que intervienen,
la determinacion del tiempo de realizacion y el uso de recursos materiales,
tecnoldgicos, financieros y la aplicacion de métodos de trabajo. Asi mismo es una
herramienta que facilita las labores y control interno, su vigilancia para contar con
servicios eficientes y eficaces a favor de la ciudadania del municipio de Tampamolon
Corona S.L.P.

El plan municipal se basa en soluciones que responden a las condiciones especificas
del municipio, que asegura la realizacion de un excelente trabajo. Ademas refleja la
toma de decisiones y el acuerdo de todos los integrantes del consejo municipal de
desarrollo rural sustentable, es un instrumento que permite definir el uso de los
recursos disponibles.

La descripcion de este procedimiento redacta el orden cronoldgico y secuencial de las
actividades que se realizan asi como también especificando el area responsable e
identificando los documentos que se generan o involucran en cada actividad.

OBJETIVO DEL MANUAL

Brindar una orientacion a los titulares del departamento de Desarrollo Rural
Sustentable, sobre los procedimientos a realizar para desempefiar un mejor servicio a
la ciudadania.

Proporcionar al sector rural de manera integral y coordinada los apoyos y servicios
ofrecidos por las secretarias de los diferentes niveles de gobierno y organismos
concurrentes en las lineas estratégicas del plan de desarrollo rural sustentable de tal
forma que contribuyan a generar mayores capacidades que permitan a ser mas
rentable las actividades agropecuarias y del area rural, mejorando su nivel de vida y
su entorno ambiental.
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TAMPAMOLON

(H AYUNTAMIENTO 2018-2021)

MARCO JURIDICO

LEY DE FOMENTO AL DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE
DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Unico

ARTICULO 1°. Esta Ley es de orden publico e interés social, establece las
disposiciones que se sujetaran las actividades agricolas, pecuarias, silvicolas,
pesqueras, acuicolas, apicolas, y de flora y fauna silvestres, para promover el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales del Estado, a efecto de
promover el desarrollo rural integral.

ARTICULO 50. Seran miembros permanentes de los consejos municipales:
I. Los presidentes municipales, quienes los presidiran;

Il. Los representantes en el municipio correspondiente, de las dependencias estatales
y federales del sector rural, relacionadas con las unidades coordinadoras de lo
productivo, social, humano y ambiental;

lll. Los funcionarios que el Gobierno del Estado designe;
IV. Las instituciones de educacion e investigacion publica y privada agropecuaria;

V. Las asociaciones o colegios de profesionistas, relacionados con actividades
agropecuarias, y
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VI. Los representantes de las organizaciones sociales y privadas de las regiones del
sector rural en el municipio correspondiente, en forma similar a la integracién que se
adopta para el Consejo Estatal.

2°. La presente Ley tiene por objeto:

l. Impulsar acciones de desarrollo del medio rural del Estado, bajo los criterios de
equidad social y de género, integralidad, productividad y sustentabilidad, propiciando
la participacion de los sectores social y privado, de acuerdo con el Plan Estatal de
Desarrollo;

Il. Propiciar el desarrollo rural sustentable en el Estado, respetando el derecho al uso
y disfrute preferente de los recursos naturales de los lugares que ocupan y habitan las
comunidades indigenas;

lll. Planear, organizar, regular y promover el desarrollo, industrializacion y
comercializacion agricola, pecuaria, pesquera, apicola, acuicola, silvicola,
agroindustrial, asi como los bienes, servicios y todas aquellas acciones tendientes a
la elevacion de la calidad de vida de la poblacion rural, atendiendo las necesidades de
proteccion ambiental del Estado;

IV. Fomentar el desarrollo y proteccion de la biodiversidad genérica y el mejoramiento
de la calidad de los recursos naturales, asi como implementar acciones con el fin de
lograr su aprovechamiento sustentable;

V. Valorar las diversas funciones econdmicas, ambientales, sociales y culturales en
las diferentes manifestaciones de la actividad productiva en el sector rural,

VI. Coadyuvar a la organizacion y capacitacion de los productores, impulsando su
acceso al crédito, al seguro para la produccién, innovaciones tecnolégicas, canales de
comercializacién, almacenaje y mejores sistemas de administracion;

VII. Promover la conservacion, mejoramiento y explotacion racional de los terrenos
agricolas, ganaderos y de los recursos hidraulicos;

VIII. Conservar y mejorar la infraestructura hidraulica en el sector rural, y

IX. Determinar los mecanismos de coordinacion entre las instituciones publicas
federal, estatales, municipales o privadas que incidan en el sector rural, con la
participacion de las organizaciones de productores, en los procesos de planeacion,
regulacion, fomento y promocion del desarrollo agricola, hidraulico, pecuario,
pesquero, acuicola, apicola, ecoturismo y agroindustrial del Estado.
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LEYES MUNICIPALES:

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y Municipios de San Luis
Potosi.

e Ley de Procedimientos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Ley que establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno
y Ordenamientos de los Municipios del Estado.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento Interno del Ayuntamiento.

e Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal.
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamoloén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Integracion del Consejo de Desarrollo Rural
Sustentable.

.,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer de manera conjunta y democratica la toma de acuerdos
y decisiones que permiten mejorar las condiciones de vida de las
localidades.

———————————...,
AREAS DE APLICACION:

Las adscritas a:

—>

e Presidencia Municipal
e Desarrollo Rural
e (Ciudadania
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

Y : PMT-DR-24
DESARROLLO RURAL ‘MN‘
; [H AYUNTAMIENTO 2018-20: REV.
Integraciéon del Consejo de Desarrollo Rural ?
HOJAS:
Sustentable
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Desarrollo Rural Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

El director de desarrollo rural envia una convocatoria donde se informa a las autoridades de
las localidades que se realizaran reuniones para llevar a cabo la eleccion de los ciudadanos
gue van a conformar el consejo de desarrollo rural

El director de desarrollo rural realiza reuniones en donde da a conocer las funciones y la
importancia de conformar el consejo de desarrollo rural, se eligen de manera democrética a los
ciudadanos que van a formar parte del consejo

EL director informa al presidente municipal que se ha conformado el consejo de desarrollo
rural, este autoriza las actividades a realizar

El propésito de conformar el consejo de desarrollo rural es brindar informacién a los
productores sobre las reglas de operacion de los programas, asi como establecer acuerdos,
sobre las necesidades que existen en el sector rural.

Formulé Revis6 Autoriz6

MVZ Cristébal Navor Hernandez | Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO RURAL

Integracion del Consejo de Desarrollo Rural ?
Sustentable

% CODIGO
TAMPAMOLON PMT-DR-24
Y o sueno 2o s 22

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Desarrollo Rural

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Envia informacion a las autoridades a través de un oficio de
Director 1 convocatoria para la conformacion del Consejo de
Desarrollo Rural.
Lleva a cabo reuniones en cada una de la localidades para
la eleccion de manera democratica los ciudadanos que van
Director 2 a formar parte del consejo de desarrollo rural, e informa al
presidente de los resultados.
Autoriza la fecha para la sesion de integracién del Consejo
Presidente Municipal 3 de Desarrollo Rural Sustentable.
. Convoca a los consejeros a reunién.
Director 4
Lleva a cabo la toma de protesta a los integrantes del
Presidente Municipal 5 Consejo de Desarrollo Rural.
Director 6 Realiza el acta dela sesion consejo de desarrollo rural
Integrantes del Consejo 7 Firman lista de asistencia y acta de la sesion
Archiva expediente.
Secretaria 8
Formulé Reviso Autorizo
MVZ Cristébal Navor Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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DESARROLLO RURAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Integraciéon del Consejo de Desarrollo Rural
Sustentable

CODIGO
PMT-DR-24

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

o]

«e

Envia informacién a las autoridades a través
de un oficio de convocatoria para la
conformaciéon del Consejo de Desarrollo

Rural.
v

Lleva a cabo reuniones en cada una de la
localidades para la eleccion de manera
democratica los ciudadanos que van a formar
parte del consejo de desarrollo rural

Presidente Municipal

Autoriza la fecha para
la sesion de integracion
del Consejo

<
.

Convoca a los consejeros a reunion

Presidente Municipal

Lleva a acabo la toma de protesta a los
integrantes del Consejo

Acta de sesidn y lista

de asistencia

Secretaria

Archiva expediente

Formulé

MVZ Cristébal Navor Hernandez

Revisé

Mtro. Zenén Hervert Hernandez

Autorizé

L.A.E. Isidro Mejia Gémez
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Manual de Procedimientos del Municipio de

Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reunion del Consejo de Desarrollo Rural Sustentable.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Informar para la toma de decisiones y acuerdos de las necesidades
que presentan los productores en el sector rural, mediante
reuniones, donde participan dependencias de gobierno encargadas

a la produccion del campo.

AREAS DE APLICACION:

Las adscritas a:

Presidencia Municipal
Desarrollo Rural

Integrantes del Consejo de Desarrollo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

PMT-DR-24
DESARROLLO RURAL
REV.
Reunion del Consejo de Desarrollo Rural
HOJAS:
Sustentable
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Desarrollo Rural Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Se realiza el acta y las invitaciones para llevar a cabo la reunién de consejo especificando
temas de principal interés para los productores, el departamento de desarrollo rural informara
al presidente municipal para su autorizacién

e Se procede a enviar las invitaciones a los consejeros, asi como a dependencias

e Se lleva a cabo la reunion estando presente el presidente municipal, secretario, sindico y
regidores de h ayuntamiento, se brinda informacion a los consejeros y se toman acuerdos
encaminados al sector rural

Formulé Revis6 Autoriz6

MVZ Cristobal Navor Hernandez | Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO RURAL

Reunién del Consejo de Desarrollo Rural ?
Sustentable

% CODIGO
TAMPAMOLON PMT-DR-24
9 (H. AYUNTAMIENTO 2018-20:

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Desarrollo Rural

Fecha de Elaboracioén: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Presenta al Presidente Municipal la fecha para la reunién de
Director 1 Consejo, asi como el orden del dia.
Presidente Municipal 5 Analiza y autoriza la fecha de la reunién

Elabora las invitaciones a los consejeros de desarrollo rural,
Secretaria 3 asi como a las dependencias.

Envia las invitaciones a los consejeros de desarrollo rural,
Director 4 asi como a las dependencias.

Preside la reuniéon para informar a los consejeros de
Presidente Municipal 5 desar}rol!o rural sobre las propuestas de trabajo que se

estaran implementando.

. - Clausura la sesién una vez agotados los puntos del orden

Presidente Municipal 6 .

del dia.

Realiza el acta de la sesidn consejo de desarrollo rural,
Director 7 recaba firmas en lista de asistencia y acta.

Archiva expediente.
Secretaria 8

Formulé Reviso Autorizo

MVZ Cristébal Navor Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
PMT-DR-24
DESARROLLO RURAL
REV.
Integracién del Consejo de Desarrollo Rural
Sustentable HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)
PROCESO (1/1)
) ©

Presenta al Presidente Municipal la fecha para Envialas invitaciones
la reunién de Consejo, asi como el orden del
dia. |

+ Presidente Municipal

Preside la reunién .
v
. . | Clausura de Sesion |
Analiza y autoriza
la fecha de la
reunién m
* Realiza el acta
:
Elabora las invitaciones i,
* Archiva expediente
Formulé Revisé Autorizé
MVZ Cristébal Navor Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia GOmez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

3.- Proyectos Productivos.

.,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender las demandas del medio rural con la finalidad de apoyar las
actividades primarias de sus habitantes realizando acciones de
servicio como lo es la gestion de proyectos productivos, para llevar
a cabo un desarrollo rural integral en las localidades, utilizando para
ello los instrumentos metodologicos de planeacién, organizacion,
coordinacion y evaluacion de acciones. .

AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Presidencia Municipal
e Desarrollo Rural
e Beneficiarios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
VA . PMT-DR-24
DESARROLLO RURAL TAMPAMOLQN
Y [H. AYUNTAMIENTO 2018-2021) REV.
Proyectos Productivos ?
HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Desarrollo Rural Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

El departamento de desarrollo rural sustentable analiza las reglas de operacion emitidas por las
dependencias con la finalidad de priorizar los apoyos que se podran brindar al sector rural

Una vez establecidas las reglas de operacion de las dependencias, el director informa al
presidente del h ayuntamiento las bases que se requieren para la gestién de los programas
para el sector rural y se procede a comunicarle a las autoridades de cada localidad

Teniendo comunicacion directa con los productores

El departamento de desarrollo rural sustentable recibe las solicitudes de los proyectos,
conjuntamente con el presidente municipal del h ayuntamiento avaltan y deliberan las
solicitudes que se estaran gestionando para el sector rural

las dependencias realizan trabajos con el departamento de desarrollo rural, en comunicacion
con el presidente del h ayuntamiento, en organizar y coordinar a los grupos de productores que
son beneficiarios de proyecto

El presidente municipal conjunto con el director de desarrollo rural sustentable asi como las
dependencias realizan la entrega del apoyo a los productores

Formulé Revis6 Autoriz6

MVZ Cristobal Navor Hernandez | Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia GOmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO RURAL

Proyectos Productivos ?

d CODIGO
7ram LON PMT-DR-24
D Y

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Desarrollo Rural

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Dependencia 1 Emite las reglas de operacion.
Direccién 5 Analiza las reglas de operacion
Comunica al Presidente de Ayuntamiento las reglas de
Direccién 3 operacion de las dependencias.
Presidente Municipal y Direccion 4 Informa y organiza a los productores de cada localidad.
Direccién 5 Recepcidn de las solicitudes de los diferentes proyectos.
Direccién 6 Informa al Presidente Municipal los proyectos a solicitar.

Presidente Municipal

Prioriza y evalla los proyectos que cumplan debidamente
con las reglas de operacién de dicha dependencia.

Consejo de Desarrollo Rural

Analiza y valida los proyectos productivos.

Direccion

Canaliza el expediente de los proyectos productivos a las
dependencias.

Dependencia

10

Emite el dictamen para la autorizacién de los proyectos
productivos.

Direccion

11

Gestoria y coordina el apoyo institucional

Presidente Municipal y
Dependencia

12

Entrega de proyectos autorizados.

Direccion

13

Seguimiento de las acciones y supervisién de obras

Direccion

14

Se genera el expediente

Formul6

MVZ Cristébal Navor Hernandez

Mtro. Zendén Hervert Hernandez

Revis6 Autoriz6

L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE P

DESARROLLO RURAL

ROCEDIMIENTOS

W

Integracién del Consejo de Desarrollo Rural ?
Sustentable

TAMPAMOLON

Y [H AYUNTAMIENTO 201

CODIGO
PMT-DR-24

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

INICIO

Emite las reglas de operacién

<

Informa al Presidente Municipal

Emite el dictamen para la
autorizacion de proyectos
productivos

Presidente Mpal.

Prioriza y evalla los proyectos que

Analiza las reglas de operacién

cumplan debidamente con las reglas

Gestoria y coordina el apoyo

v

Comunica al Presidente las reglas
de operacion

Consejo de Des. Rural

Presidente Mpal. y Direccién

Analiza y valida
los proyectos

Informa y organiza a los productores de cada lo

Canaliza el expediente de los

Recepcion de las solicitudes

| proyectos productivos a las

&

denendencias

&

institucional

Presidente Mpal.

Entrega proyectos autorizados

Seguimiento de acciones

¥

Archiva expediente

Formulé

MVZ Cristébal Navor Hernandez

Revisé

Mtro. Zenén Hervert Hernandez

Autorizé

L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Expediente de Integracion de 3 afios Desarrollo Rural
Consejo
GLOSARIO

Dependencia: Sujecion, subordinacion, oficinas dependientes.

Validar: Hacer valida una cosa.

Autorizar: Dar a uno autoridad o facultad para hacer una cosa, confirmar,
comprobar o aprobar una cosa con autoridad: autorizar una reunion.
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ANEXOS

PRIMERA CONVOCATORIA PUBLICA

El que suscribe presidente municipal constitucional del municipio de por
acuerdo de cabildo No. 6 de fecha 10 DE NOVIEMBRE DE 2015 se convoca a una asamblea el dia a las 12:00
PM a efectuarse en GALERA EJIDAL con domicilio en los habitantes de la localidad de este
municipio para elegir a los representantes de desarrollo rural sustentable para que una vez electo el propietario y el suplente,
pase a ser parte integral del consejo municipal de desarrollo rural sustentable, del municipio de , S.L.P. por
el periodo que comprende del 01 DE OCTUBRE DEL 2015 AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2018.

BASES

1. Tendra derecho a participar todos los ciudadanos del municipio con sus derechos civiles a salvo, que vivan en la
circunscripcion territorial que se convoca.
2. Ser mayor de 21 afios de edad (hombres y mujeres) representantes de organizacion y productor del sector
agropecuario.
3. Comprobar su domicilio en esta circunscripcion territorial y haber vivido en ella por lo menos un afio.
4. Estar dispuesto en caso de ser electo acudir a las asambleas ordinarias y extraordinarias que el presidente del consejo
de desarrollo rural sustentable convoque.
Lo anterior en cumplimiento por dispuesto en la ley de desarrollo rural sustentable del articulo 50 capitulo Il1.
Las inscripciones de los interesados para participar como candidatos se reciben desde la publicacion del presente documento en
la oficina de la coordinacion de desarrollo rural sustentable, hasta la hora de asamblea ante el presente del H. ayuntamiento que
acuda a celebrarla.
El consejo de desarrollo rural sustentable es un érgano colegiado que representa la instancia de participacion de los productores
y de mas agentes de la sociedad rural para definir prioridades, la planeacién y distribucién de recursos que la federacion y
municipio destinen en apoyo en las inversiones productivas y para el desarrollo rural sustentable. (Art. 50 capitulo Il de la ley de
desarrollo sustentable).

Articulo 50. De la ley de desarrollo rural sustentable y reglamento seran miembros permanentes de los consejos municipales:
los presidentes municipales, quienes los podran presidir; los representantes en el municipio correspondientes de las
dependencias y de las entidades participantes , que forman parte de la comision intersecretarial , los funcionarios de las
entidades federativas que las mismas determinen y los representantes de las organizaciones sociales y privadas de caracter
econdmico social del sector rural en el municipio correspondiente en forma similar a la integracion que se adopta para el consejo
mexicano.
ATENTEMENTE
“Construyendo el municipio que queremos”
SUFRAGIO EFECTIVO NO RELECCION
EL PRESIDENTE MUNICIPAL COSTITUCIONAL

Acta de Consejo
Fecha

En este Municipio de , Estado de San Luis Potosi, siendo las 10 horas del dia 15 del mes de
enero del 2016, se procedio a realizar la segunda reunién del consejo municipal de desarrollo rural sustentable de
S.L.P. reunidos en la sala de cabildo planta alta de la presidencia municipal situado en la calle
hidalgo s/n, zona centro, S.L.P. se reunieron presidente municipal constitucional,
director de desarrollo rural sustentable, Secretario

General del H. Ayuntamiento, y demas integrantes consejeros propietario y suplentes del C.M.D.R.S.

ORDEN DEL DIA

1. Pase de lista

2. Declaracion de quérum legal

3. Presentacion de dando a conocer los programas por parte del
Se dio a conocer los proyectos que atiende la a cargo del

4. Asuntos generales
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5. Clausura de la asamblea

Con base a lo anterior se procedi6 al desahogo del citado orden del dia en los términos siguientes:

1. El convocante , Presidente Municipal Constitucional del Municipio de
S.L.P., procedieron a realizar pase de Ilsta de asistencia, identificAndose un total de 22 participantes (consejeros y
suplentes), quienes presentan al H. Ayuntamiento 2015-2018, de las localidades con mayor poblacién,
representantes de SAGARPA todos ellos miembros del “consejo municipal de desarrollo rural sustentable de
Tampamolon C. S.L.P.” y que de acuerdo con la ley cubre los requisitos indispensables para conformar dicho
Consejo.

2. Una vez verificando que existen quérum legal y que se cumplan los requisitos de la ley para la actualizacién de
Acta de Constitucion del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable de Tampamolén C. S.L.P. contdndose
con la asistencia de 22 consejeros (propietarios y suplentes) que representan las localidades de:

Asi  como representantes de SAGARPA y de las Organizaciones EconOmicas se hace del
conocimiento a los presentes que la convocatoria para la celebracién de la presente asamblea se
emitid con mas de ocho dias de anticipacién a la realizacion de la misma procediéndose a declarar
instalada legalmente la asamblea, quedando facultada para tratar los asuntos que motivaron la
convocatoria.

3. Posteriormente se procede a la presentacion del dando a
conocer sobre programas por parte de

Se dio a conocer los distintos proyectos que atiende a cargo del
y retomo la palabra el para brindar
informacion de los apoyos brindados en afio

4, Como asuntos generales: Se dio a conocer las reglas de operacion del
dandose a conocer los requisitos y procedimientos para acceder a dichos
recursos por lo que las comunidades presentes interesadas procedieron a programar reuniones de
promocion en sus localidades para a conformacion de los grupos interesados y proceder a elaborar el
diagndéstico y perfiles de proyecto a personas interesadas en integrarse conjuntamente.

5. Concluido el Orden del dia, el presidente del consejo declaro clausurada la misma, siendo las
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Asunto: Solicitud

Mapultzen Tampamoldn Corona, S.L.P., a 11 de Enero del 2017

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Presente.-

CONAT'N

DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE

Por medio de este conducto y de la manera mas atenta y respetuosa me dirijo a su digno cargo, con la finalidad
de solicitar su apoyo de 2 trapiches motorizados para el beneficio de nuestra actividad ya que contamos con
cafia en nuestras parcelas, con el apoyo del este implemento lograriamos realizar mas rapido nuestro trabajo, ya
que no contamos con el recurso para adquirir uno.

En espera de una respuesta favorable, agradezco la atencidén prestada al presente documento.
ATENTAMENTE

JUEZ AUXILIAR

PRESIDENTE(A)

SECRETARIO(A)

TESORERO(A)

VOCAL1

VOCAL2
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

M.V.Z. CRISTOBAL NAVOR HERNANDEZ
DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL

REVISO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL HL AYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL AYTO. CONTRALOR INTERNO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ C.P. MARIBEL QUINTIN GONZALEZ
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

e
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Comunicacién Social
A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1. Disefio de camparias publicitarias.
2. Cobertura de Actos de Presidente y Ayuntamiento.

FECHA DE ELABORACION:
A,

FEBRERO 2020
.
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INTRODUCCION

La Direccion de Comunicacion Social, se da a la tarea de elaborar el presente
Manual, a fin de documentar los procedimientos operativos y administrativos de
su responsabilidad, orientados a monitorear la difusion de los programas,
proyectos y acciones de Gobierno Municipal a través de los medios de
comunicacion.

OBJETIVO DEL MANUAL

Detallar de manera ordenada Yy sistematica, los principales
procedimientos que el personal de las &reas administrativas que
integran a la Direccibn de Comunicacion Social realizan para efecto
controlar a legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el
servicio publico, en plena observancia a la legislacion propia de la
materia.
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MARCO JURIDICO

.Ley General de Comunicacién Social.
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Disefio de campanas publicitarias.

A,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de campafas publicitarias tiene como objetivo el lograr
promover de una mejor manera los programas y campafias que
emprende el Gobierno Municipal.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Areas del ayuntamiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS CODIGO
PMT-CS-25
COMUNICACION SOCIAL
REV.
Disefio de campafias publicitarias
HOJAS:

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Comunicacion Social.

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

Jefes de Departamento deberan notificar al Presidente Municipal la Campafia que desean
realizar.

La informacién para la elaboracién de la campafia publicitaria debera entregarse en tiempo
considerable al area de comunicacién social.

Formulé Reviso Autoriz6

Profr. Homero Arteaga Rivera Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COMUNICACION SOCIAL

Disefios de campafias publicitarias

CODIGO
PMT-CS-25

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Comunicacién Social

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Presidente Municipal 1 Define objetivos de campafia
2 . .
Jefe de area Recaba la informacion
. . ., . 3 . . .,
Director de Comunicacion Social Se analiza y procesa la informacién
Jefe de area y Presidente 4
Municipal Se definen los conceptos de la campafia
Se autoriza (SI) se elabora el material
Presidente Municipal 5 (NO) se solicita se analice nuevamente
Director de Comunicacién
Social 6 Elabora el material y procede a su difusién.

Formuld

Profr. Homero Arteaga Rivera

Reviso

Mtro. Zendén Hervert Hernandez

Autorizé

L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
COMUNICACION SOCIAL W TA PMT-CS-25
2 ™ REV.
Disefios de campafias publicitarias
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

T O

Presidente Municipal Presidente Municipal
Define Objetivos de Campafia

[
v

Recaba la informacion

v

@or de Comunicacién Social

Analiza y proes ala informacion

Jefe de dreay Presidente FIN

Definen los conceptos de campafia

)

&

Autoriza
Elabora el Material

Director De

Comunicacion Social

Elabora el material y procede a su difusion

Formulé Revisé Autorizé

Profr. Homero Arteaga Rivera Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

2.- Cobertura de Actos de Presidente y Ayuntamiento

A,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mandar los boletines, con informacion del Gobierno Municipal de
Obras, Programas y Eventos a los diferentes medios de
comunicacion.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Areas del ayuntamiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS CODIGO

PMT-CS-25
COMUNICACION SOCIAL
REV.
Coberturade Actos de Presidentey il
Ayuntamiento HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Comunicacion Social. Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Deberan notificar al Director de Comunicacion Social la agenda del Presidente Municipal para
gue tenga conocimiento de los diversos actos del Presidente y Ayuntamiento.

e Lainformacion debera a darse a conocer en medio digital en la pagina social del Ayuntamiento.

e La informacién debera a darse a conocer si es el caso en medio digital o escrito a medios de
comunicacion de la region.

Formulé Revis6 Autorizo

Profr. Homero Arteaga Rivera Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ’ CODICO
COMUNICACION SOCIAL \y AMPAMOLON PMT-CS-25
; L AYUNT, ‘ 0 . . :
Cobertura de Actos de Presidente y Ayuntamiento A Cansbugeen 0 REV.
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Comunicacién Social

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION

RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

. Envia informacion sobre obras y programas donde
Jefe de area 1 . . . - .

interviene el Gobierno Municipal de Tampamolén Corona
Director de Comunicacion 2
Social Recibe informacion.
3 Disefia la informacion para ser difundida en diversos medios
Director de Comunicacién Social de comunicacidn y pagina social del municipio.
Formuld Reviso Autorizo
Profr. Homero Arteaga Rivera Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

PMT-CS-25

COMUNICACION SOCIAL %

TA

H.AYU

REV.
Coberturade Actos de Presidentey

. ? e en
Ayuntamiento HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[ INICIO ]

Envia informacién sobre obras y programas donde
interviene el Gobierno Municipal de Tampamoldn
Corona

@or de ComunicaciénD

v

Recaba la informacion

v

@nr de CnmunicaciénD

Disefia la informacion para ser difundida
en diversos medios de comunicacion y
paaina social del municipio.

FIN

Formuld Revisé Autorizé

Profr. Homero Arteaga Rivera Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Archivos digital 3 afios Comunicacién
Social
GLOSARIO

Evento: una actividad social determinada, un festival, inauguracion.

Archivo Digital: archivo que se almacena en medios electronicos.
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

PROFR. HOMERO ARTEAGA RIVERA
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

REVISO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL HLAYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL AYTO. CONTRALOR INTERNO

MTRO. ZENON HERVERT HERNANDEZ C.P. MARIBEL QUINTIN GONZALEZ
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Manual de Procedimientos del Municipio de
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s
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Oficialia del Registro Civil
A

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS:

Registro de Nacimientos.
Celebracion de Matrimonio.
Registro de Defunciones
Registro de Divorcio
Reconocimiento de Hijos.

a b wbhpE

FECHA DE ELABORACION:
|

FEBRERO 2020
.
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INTRODUCCION

El presente manual se elabora con el objetivo de que los servidores publicos
cuenten con una informacién que les permita conocer la organizacion del
registro civil del municipio; asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura organica actualizada y autorizada; el
marco juridico en el que se sustenta su autorizacion y su funcionamiento, los
objetivos que tiene encomendados y la descripcion de las funciones que debe
realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de sus competencia; asi mismo,
ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un
instrumento valisos de datos para estudios de productividad, reorganizacion y
de recursos humano.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que integra
el registro civil y serd este el responsable de actualizar o modificar su
contenido.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Este manual de organizacion es un documento normativo, e informativo, cuyos
objetivos son:

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente
administracion.

Mostrar la organizacién del registro civil.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones, que repercutan en el uso de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y disfuncion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la administracién.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del registro civil, asi como los
procedimientos que la conforman y sus operaciones en forma ordenada,
secuencial y detallada.
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TAMPAMOLON‘

MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién del
registro civil son las siguientes:

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos

Ley general de poblacion

Reglamento de la ley general de poblacion

Constitucion politica del estado libre y soberano del estado de
san Luis potosi

Cadigo civil del estado de san Luis Potosi

Ley orgénica de la administracion publica del estado de san Luis
Potosi

Ley del registro civil del estado de san Luis Potosi

Ley organica del municipio libre

Cadigo familiar del estado de san Luis Potosi
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Registro de Nacimientos.

A,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tener por parte de la oficialia del registro civil la informacion de los
nacimientos dia a dia, a fin de cumplir con la Ley y ser un
instrumento de apoyo mejorando cada dia su nivel estadistico.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Registro Civil
e Tesoreria Municipal
e Ciudadania
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CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PMT-ORC-
REGISTRO CIVIL 26
REV.
Registro de Nacimientos
HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Oficialia del Registro Civil. Fecha de Elaboracion: 15/02/2020
e Atencion de la ciudadania en horario de 8:00 a 15:00 horas.
e Presentar los requisitos solicitados.
e Realizar el pago en Tesoreria Municipal del tramite.
Formulé Revisé Autorizé
C. Daniel Armando Medina Le6n | Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REGISTRO CIVIL

Registro de Nacimientos

CODIGO
OLON PMT-ORC-26
ST
REV.
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Oficialia del Registro Civil

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Ciudadano 1 Entrega la documentacion requerida.

Revisa la documentacion

1) Siésta completa procede a realiza registro
2 . - . >
2) No ésta completa solicita la integracion de la
Oficial documentacion faltante
’ 3 . . .
Secretaria Llena el formato de registro de nacimiento
. . - . . 4

Oficial del Registro Civil Da lectura al acta
Secretaria 5 Imprime el acta de prueba
Ciudadano 6 Verifica que los datos estén correctos

Recaba firmas de padres, testigos y huella digital del recién
Secretaria 7 nacido.

Realiza el pago del formato de acta de nacimiento en
Ciudadano 8 Tesorera
Secretaria 9 Imprime el acta del registro de nacimiento
Oficial 10 Firma y sella el acta levantada
Oficial 11 Solicita el comprobante de pago y entrega el acta
Secretaria 12 Archiva la documentacién.

Formulé Reviso Autoriz6
C. Daniel Armando Medina Le6n Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REGISTRO CIVIL

Registro de Nacimientos

W

?

TAMPAMOLO

Y [H AYUNTAMIENTO 201

CODIGO
PMT-ORC-

N 26
y REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[ )

+

Entrega de la documentacion requerida

|
I

e

] 4

NO

Revisa la

documentacion

S|

Secretaria

|
‘

Llena el formato de registro

v

Da lectura al acta

<,

Secretaria

Imprime el acta de prueba

Ciiudadano

‘

Verifica que los datols estén correctos

Secretaria

Firmay sella
acta

Oficial

i

Solicita comprobante de
pago y entrega el acta
[

Recaba firmas de padres y huella de recién

nacido

Secretaria

i

Ciudadano

Paga formato

Secretaria

Archiva la
documentacion

v

FIN

Imprime acta de registro de nacmiento

&

Formulé

C. Daniel Armando Medina Ledn

Mtro. Zenén Hervert Hernandez

Revisé

Autorizé

L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

2.- Celebraciéon del Matrimonio.

.,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Certificar ante la ley el contrato civil que es licita y validamente ante
la autoridad civil. Para su validez bastara que los contrayentes,
previas las formalidades que establece la ley.se presenten ante
aquella y expresen libremente la voluntad que tienen de unirse en
matrimonio es por esto que para este municipio es de gran interés
el que la institucién familiar se consolide, es por ello que la
realizacion de este servicio se busca que el ciudadano tome
conciencia de esta importante decision.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Registro Civil
e Tesoreria Municipal
e Ciudadania
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REGISTRO CIVIL

Celebracién del Matrimonio ?

CODIGO
v ) PMT-ORC-
TAMPAMOLON 26
; (H. AYUNTAMIENTO 2018-2021
e REV.
HOJAS:

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Oficialia del Registro Civil.

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Atencién de la ciudadania en horario de 8:00 a 15:00 horas.

e Presentar los requisitos solicitados.

¢ Realizar el pago en Tesoreria Municipal del tramite.

Formulé

Reviso Autoriz6

C. Daniel Armando Medina Ledn | Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REGISTRO CIVIL

Celebraciéon del Matrimonio

CODIGO
PMT-ORC-26

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Oficialia del Registro Civil

Fecha de Elaboraciéon: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Contrayentes 1 Entregan la documentacién requerida.
2 Recibe los documentos de los contrayentes para la
Secretaria celebracion del matrimonio.
3 valida la documentacion y agenda fecha para el matrimonio
Oficial
4 . . . . .
Contrayentes Realizan el llenado de la solicitud de matrimonio
Secretaria 5 Solicita realizar el pago en tesoreria
Realiza el pago en Tesoreria Municipal y presenta recibo de
Contrayentes 6 pago en el Registro Civil
Oficial 7 Celebra el Matrimonio.
Secretaria 8 Verifica datos y elabora el acta de matrimonio
Oficial 9 Firma y sella el acta de matrimonio
Oficial 10 Entrega del acta de matrimonio a los contrayentes.
Secretaria 11 Archiva la documentacién.
Formuld Reviso Autorizo

C. Daniel Armando Medina Le6én

Mtro. Zendén Hervert Hernandez

L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REGISTRO CIVIL

Celebraciéon del Matrimonio

CODIGO
, PMT-ORC-
MOLON 26
NTO 2018-2021)
REV.
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[ INICIO ]
Contrayentes

<
.

Realizan en llenado de la solicitud del
matrimonio.

Entrega de la documentacion requerida

]
A
Secretaria

Recibe los documentos

Valida la
documentacion y

agenda fecha

v

v

Solicita realizar pago en tesoreria |

Contraventes

e

Firmay sella
acta

Oficial

i

entrega el acta a los
contrayentes
[

Realiza el pago en Tesoreria Municipal y
presenta recibo de pago en el Registro Civil

Secretaria

Contrayentes

v

Celebra el matrimonio

Secretaria

i

Archiva la
documentacion

v

FIN

Elabora el acta de matrimonio

&

Formuld

C. Daniel Armando Medina Ledn

Mtro. Zenén Hervert Hernandez

Revisé

Autorizé

L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

3.- Registro de Defuncion.

.,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la inscripcion de defuncién de aquellas personas que
fallecen dentro y fuera del territorio municipal, incluyendo el
extranjero.

———————————...,
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Registro Civil
e Tesoreria Municipal
e Ciudadania
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REGISTRO CIVIL

Registro de Defuncioén

CODIGO
v ) PMT-ORC-
TAMPAMOLON 26
; (H. AYUNTAMIENTO 2018-2021
e REV.
2
HOJAS:

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Oficialia del Registro Civil.

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Atencién de la ciudadania en horario de 8:00 a 15:00 horas.

e Presentar los requisitos solicitados.

¢ Realizar el pago en Tesoreria Municipal del tramite.

Formulé Revis6

Autoriz6

C. Daniel Armando Medina Le6n | Mtro. Zenon Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REGISTRO CIVIL

Registro de Defuncién

CODIGO
PAMOLdN PMT-ORC-26

2018-20

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Oficialia del Registro Civil

Fecha de Elaboraciéon: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Ciudadano 1 Entregan la documentacion requerida para dicho tramite.
Valida la documentacién
2 1) Sl autoriza el acta
Oficial 2) No requiere toda la documentacion
3 .
Secretaria Elabora el acta de defuncion
imprime el acta de prueba para que los usuarios verifique
4 los datos que sean correctos
Secretaria
Secretaria 5 Solicita realizar el pago en tesoreria
Secretaria 6 Imprime el acta de defuncion.
Oficial 7 Firma, sella y entrega del acta de defuncién.
Secretaria 8 Archiva la documentacion.
Formulé Reviso Autoriz6
C. Daniel Armando Medina Ledn Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
% PMT-ORC-
REGISTRO CIVIL TA 26
I ® REV.
Registro de Defuncién
HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)
PROCESO (1/1)
[ INICIO ] @
Entrega de la documentacion requerida Imprime el acta
] 4 ‘
: Firma, sellay
NO entrega el acta
Valida la *
documentacién y
. Secretaria
autoriza
S v
Archiva la
documentacion
FIN
Imprime acta de prueba.
Solicita realizar pago en tesoreria
Formulo Reviso Autorizé
C. Daniel Armando Medina Leén Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

4.- Registro de Divorcio.

A,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Es crear una identidad propia, reconocerse como una persona
independiente que no necesita de una pareja o de hijos para
encontrar su identidad.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Registro Civil
e Tesoreria Municipal
e Ciudadania

618



CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¢ PMT-ORC-
REGISTRO CIVIL T‘MP A 26
; H. AYUNTAMIENTO 201"-,02 REV.
Registro de Divorcio )
HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Oficialia del Registro Civil. Fecha de Elaboracién: 15/02/2020
e Atencion de la ciudadania en horario de 8:00 a 15:00 horas.
e Presentar los requisitos solicitados.
e Realizar el pago en Tesoreria Municipal del tramite.
e Se recibe la notificacion de la demanda de parte del juzgado.
Formul6 Reviso Autoriz6
C. Daniel Armando Medina Ledn | Mtro. Zendn Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
n PMT-ORC-26
REGISTRO CIVIL LON
2018-202
Registro de Divorcio REV.
HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Oficialia del Registro Civil Fecha de Elaboracién: 15/02/2020
OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Oficial 1 Recibe del actuario del juzgado la sentencia de divorcio
. . 2 . .
Oficial Autoriza elaboracion de acta
3 . .
Secretaria Elabora el acta de divorcio
imprime el acta de prueba para verificar que los datos sean
4 correctos
Secretaria
Ciudadano 5 Realiza el pago en Tesoreria Municipal
Secretaria 6 Imprime el acta de divorcio
Oficial 7 Firma, sella y entrega del acta de divorcio
Secretaria 8 Archiva la documentacion.
Formuld Revisé Autorizé
C. Daniel Armando Medina Le6n Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
% PMT-ORC-
REGISTRO CIVIL TA 26
2| & REV.
Registro de Divorcio
HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)
PROCESO (1/1)
[ INICIO ] @
Realiza el pago en Tesoreria
Recibe sentencia de divorcio
] 4
Imprime acta de divorcio
b
Autoriza la ¢
elaboracién del acta Firma, sellay
entrega el acta
!
Archiva la
I documentacion
Imprime acta de prueba.
FIN
Formulo Reviso Autorizé
C. Daniel Armando Medina Ledn Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia G6mez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

5.- Reconocimiento de Hijos.

.,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Autentificar y dar publicidad al acto del estado civil reconocimiento
de hijos, obtener el acta de nacimiento en donde conste el
reconocimiento de los progenitores del registrado, una vez que fue
levantada el acta

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Registro Civil
e Tesoreria Municipal
e Ciudadania
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CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PMT-ORC-
REGISTRO CIVIL 26
REV.
Reconocimiento de Hijos
HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Oficialia del Registro Civil. Fecha de Elaboracién: 15/02/2020
e Atencion de la ciudadania en horario de 8:00 a 15:00 horas.
e Presentar los requisitos solicitados.
¢ Realizar el pago en Tesoreria Municipal del tramite.
e Se recibe la peticién para reconocimiento de hijo por parte de los usuarios.
Formuld Reviso Autoriz6
C. Daniel Armando Medina Leén | Mtro. Zenon Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REGISTRO CIVIL

Reconocimiento de Hijos 2\

d CODIGO
v TAM LON PMT-ORC-26
D Y

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:

Oficialia del Registro Civil

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Ciudadano 1 Entrega la documentacion
Analiza la documentacion
2 Sl) Autoriza el tramite
Oficial NO) Solicita la documentacion faltante.
. . 3 . . . e
Oficial Elabora el registro de reconocimiento de hijo.
4 Captura los datos para levantar el acta de reconocimiento
Secretaria de hijo
Secretaria 5 Imprime el acta de prueba
Oficial del registro civil 6 Verifica que los datos sean correctos
Realizan pago en tesoreria municipal y presentan en el
Ciudadano 7 Registro civil
Secretaria 8 Imprime el acta
Oficial 9 Firma, sella y entrega el acta
Secretaria 10 Archiva documentacion

Formulé

C. Daniel Armando Medina Ledén

Mtro. Zendén Hervert Hernandez

Revis6 Autoriz6

L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
! . PMT-ORC-
REGISTRO CIVIL TAMPAMOLON 26
Y [H. AYUNTAMIENTO 2018-2021) REV.
Reconocimiento de Hijos A
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

=) ©

reconocimiento de hijo

+

Entrega la documentacion Secretaria l
]

Oficial
» Imprime acta de prueba

Firma, sellay
entrega el acta

Verifica que los datos sean *

Ciudadano Archiva la

Realiza el pago en tesoreria *

. L B FIN
Elabora el registro de reconocimiento de hijo

, Secretaria
Secretaria

!
&

i

%

Analiza la

documentacién y
autoriza

Formulé Revisé Autorizé

C. Daniel Armando Medina Ledn Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Registro de Nacimiento Sin Vigencia Oficialia del
Registro Civil
Registro de Matrimonio Sin Vigencia Oficialia del
Registro Civil
Registro de Defuncion Sin Vigencia Oficialia del
Registro Civil
Registro de Divorcio Sin Vigencia Oficialia del
Registro Civil
Registro de Reconocimiento Sin Vigencia Oficialia del
de Hijos Registro Civil
GLOSARIO

Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o
cosas; especialmente aquellos que deben constar permanentemente de

forma oficial.

Defuncion: Muerte, fallecimiento de una persona.
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ANEXOS

REGISTRO DE NACIMIENTO
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REGISTRO DE MATRIMONIO
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REGISTRO DE DEFUNCION
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REGISTRO DE DIVORCIO
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RECONOCIMIENTO DE HIJO
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL

C. DANIEL ARMANDO MEDINA LEON
OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

REVISO
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SECRETARIO GENERAL DEL HL AYUNTAMIENTO
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolén Corona, S.L.P.

——————————..
IDENTIFICACION

Nombre del Area: Unidad Basica de Rehabilitacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1. Captacion e ingreso de pacientes a UBR
2. Integracion del Expediente y aplicacion de estudios
socioecondmicos.

3. Elaboracion del informe de productividad mensual.

FECHA DE ELABORACION:
|

FEBRERO 2020
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INTRODUCCION

Los servicios de rehabilitacion forman parte fundamental de una amplia estrategia
nacional que articula y coordina las acciones intersectoriales que promueven el
bienestar de la comunidad en las familias, asi como los cambios en la actitud de las
personas acerca de la discapacidad y la integracion a la sociedad.

Las unidades bésicas de rehabilitacion (UBR) son establecimientos que proporcionan
servicios de primer nivel de atencién de rehabilitacién, servicios de promocion de la
salud, prevencion de la discapacidad rehabilitacion simple y de referencia y contra
referencia de personas con discapacidad. El Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF Nacional) establece los modelos y requisitos de UBR y es
el encargado de proporcionar los apoyos econdmicos para la adquisicion del equipo y
mobiliario inicial de las UBR. El sistema estatal para el desarrollo integral de la
familia.

El presente manual contiene procedimientos que servirdn de guia y orientaciéon para
el 6ptimo desempefio de los responsables de la UBR y por consecuencia una mejor
atencion a los usuarios que acuden a recibir las terapias fisicas y psicoldogicas.

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento que permita unificar las acciones y criterios de operacion y
control para la prevencion y atencién de la poblacion con discapacidad o en riesgo de
padecerla, en las Unidades Basicas de Rehabilitacion dependientes de los Sistemas
Municipales DIF.

635
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MARCO JURIDICO

Manual de operacion de las Unidades Basicas de Rehabilitacion,
Subdireccion de Rehabilitacion, Departamento de Unidades
Operativas en los Estados. DIF Nacional.

Manual de organizacién del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia, 30 de abril, 1992.

Ley General de Salud, Titulo noveno, capitulo Unico, articulo 174,
Diario oficial 02-02-84.

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social, capitulo
segundo, articulo 15, fraccion VIII, Diario oficial 02-01-86.

Ley Sobre el Sistema Estatal y Asistencia Social de San Luis
Potosi.

Reglas de operacion de los programas de atencion a
discapacitados. Diario Oficial del 09-03-01.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA-1998, del expediente
clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA 1-1998, para la atencion
integral de las personas con discapacidad.

Convenio de colaboracion entre el DIF Nacional y DIF Estatal
celebrado el 22 de agosto del 2001.
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamoloén Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Captacion e ingreso de pacientes.
AT,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

El objetivo de este procedimiento es realizar acciones que permitan
la deteccidn, atencion e ingreso de personas con discapacidad a la
unidad basica de rehabilitacion, con tarea de brindarles atencién de
primer nivel y orientaciones en cuanto a su discapacidad.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

Hospital general
Centros de salud
Sistema Municipal DIF
Medico particular
Usuarios de la UBR
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CODIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

% , PMT-UBR-
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION ‘ 27

; [H. AYUNT. 20113\'02,1‘ REV.

CAPTACION E INGRESO DE PACIENTES ?
HOJAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Unidad Béasica de Rehabilitacidn . Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Ofrecer una deteccién y atencién de calidad a las personas con discapacidad mediante
tratamientos disefiados para la rehabilitacion integral y reducir las secuelas que puedan

aparecer por dicha discapacidad.

o Favorecer el bienestar del paciente que propicie su integracion social y la incorporacion al

desarrollo garantizado.

Formulo Reviso Autorizo
L.P. Edith Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
Hernandez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS % CODIGO
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION TAMPAMOLO'A% PMT-UBR-27
Y o iauene 2o i 202
CAPTACION E INGRESO DE PACIENTES ? REV
HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Unidad Basica de Rehabilitacion Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

RESPONSABLE OEETA/EEISN DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Realiza visitas a las diferentes instituciones de salud para
Responsable de UBR 1 informar sobre los servicios que se tienen en la UBR.
Gestiona con los diferentes preescolares del municipio la
2 autorizacion de llevar a cabo detecciones que permitan
Responsable de UBR encontrar algun tipo de discapacidad.
Realiza visitas a las diversas comunidades del municipio
3 para detectar personas con discapacidad. Con apoyo del
Responsable de UBR coordinador técnico de discapacidad
Realiza las detecciones el terapeuta fisico y psicologo
Psicologo 4 acuden al lugar a realizar detecciones de pie plano, defectos
Terapeuta Fisico posturales, procesos discapacitantes.
Ofrece a la persona detectada con discapacidad los
servicios que presta la UBR y se le entrega via impresa los
requisitos de ingreso:
+« Valoracién del médico especialista en rehabilitacion.
Responsable de UBR 5 % Estudio socioeconémico
Canaliza al paciente con el médico del centro de salud para
gue le extienda una hoja de referencia para sacar cita con el
especialista en rehabilitacion en el hospital general de cd.
Responsable de UBR 6 Valles
Especialista en Rehabilitacion 7 Asiste al SMDIF a solicitar el apoyo para traslado.
Recibe al paciente en la ubr con la hoja de valoracién
expedida por el médico para brindarle las terapias que
Responsable de UBR 8 requiera.
Responsable de UBR 9 Archiva expediente clinico
Formuld Reviso Autorizo
L.P. Edith Herndndez Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

W

TAMPAMOLO

CAPTACION E INGRESO DE PACIENTES A

CODIGO
PMT-UBR-
N 27
=t REV.
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[ INICIO ]
Responsable UBR

Promociona los servicios con los que
cuenta la UBR

v

<

Responsable UBR

L

Ofrece los servicios a las personas
detectadas y los orienta sobre la
gestion de su hoja de referencia y
posterior consulta con el especialista

Responsable UBR

Archiva la
documentacion

FIN
Gestiona la autorizacidn de realizar *
detecciones de discapacidad en los
diversos centros educativos del municipio. *
* Acudira al centro de salud por su hoja de
referencia y al SMDIF a solicitar su
Junto al coordinador técnico de traslado.
discapacidad visita comunidades para *
detectar personas con discapacidad.
Asistira a su consulta con el
especialista
Psicologa -terapista fisico
Especialista en
rehabilitacion
Realizan detecciones de pie plano, ¢
defectos posturales y otros procesos Realiza la valoracion al paciente se envia la
discapacitantes nota medica ala UBR
1
W
Formulo Reviso Autorizé
L.P. Edith Hernandez Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gémez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

2.- Integracion del expediente y estudio socioeconémico.
A ———

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conocer el estado de salud y socioecondmico de nuestros
pacientes, ya que con esto podremos brindarles un mejor servicio,
gestionando o apoyando al paciente a encontrar soluciones a sus
problemas y que de esta manera eleven su calidad de vida.

R
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

e Responsable de UBR
e Secretaria Auxiliar de UBR
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CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PMT-UBR-
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION 27
REV.
INTEGRACION DEL EXPEDIENTE Y :
ESTUDIO SOCIOECONOMICO HOIAS:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Unidad Béasica de Rehabilitacién . Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Entrevistar y aplicar estudio socio-econémico preliminar y profundo.

e Instruir a los pacientes de los pasos que tienen que realizar en la UBR.

e Realizar tramites de canalizaciones de pacientes que requieren servicios fuera de la UBR.

e Asesorar a los pacientes en los procedimientos de atencion.

e Abrir expedientes a los pacientes que ingresan y vigilar que estos se encuentren

constantemente en orden.

Formulé Revisé Autorizé
L.P. Edith Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gomez
Hernandez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

SOCIOECONOMICO

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE Y ESTUDIO ?

CODIGO
PMT-UBR-27

(. AYUNTAMIENTO 2018,

TAMPAMC

REV.

HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Unidad Béasica de Rehabilitacién

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Secretaria Auxiliar de UBR 1 Anot.a _eI nqmbre del paciente y/o canalizara al area
administrativa.
Realiza una entrevista al paciente la cual debera contener la
siguiente informacion:
« Nombre del entrevistado
% Nombre del paciente
) <+ Direccion, teléfono.
« Nombres de los integrantes de su familia con
ocupacion y escolaridad de cada miembro.
% Ingresos y egresos con los que se cuenta
« Diagnostico
Responsable de UBR « Tipo de vivienda. .
Terminado el estudio anota al paciente en el diario “bitacora
de ingreso de pacientes” la cual debe contener la siguiente
informacion:
% Fecha de ingreso
3 +« Nombre completo del paciente
« Edad
% Sexo
« Diagnostico
< Nombre del médico
Responsable de UBR % Comunidad
Formulé Reviso Autoriz6
L.P. Edith Hernandez Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gobmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

SOCIOECONOMICO

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE Y ESTUDIO ?

% CODIGO
TAMPAMOLON | PMT-UBR-27
9 (H. AYUNTAMIENTO 2018-2021]
REV.
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Unidad Basica de Rehabilitacion

Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Si el paciente necesita ser canalizado a otra institucion se
anota en el diario de referencia y contrareferencia el cual
debe incluir:
« fecha
+ Nombre del paciente
Responsable de UBR 4 * Edad, Sexo
< Diagnostico
< Lugar de referencia
%+ Motivo de la referencia
« Nombre de quien refiere.
Abre el expediente el cual debe contener lo siguiente:
+« hoja frontal
+ Hoja de prevaloracion
« Historia clinica
5 % Notas médicas, iniciales y subsecuentes
% Nota de alta( cuando se concluya el tratamiento)
% Notas de terapia fisica, psicologia y lenguaje(
cuando el paciente ya esté en tratamiento)
Responsable de UBR % Estudio socioeconémico
6 . - .
Responsable de UBR Fin Del Procedimiento
Formulé Reviso Autorizo
L.P. Edith Hernandez Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez L.A.E. Isidro Mejia Gbmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE Y A
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

CODIGO
) PMT-UBR-
PAMOLON 27
TAMIENTO 2018-2021
: REV.
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[ INICIO ]
Secretaria Auxiliar

Anota el nombre de paciente y lo canaliza
con la responsable

Responsable de UBR

Realiza entrevista al paciente para obtener el
estudio socioecondémico

¥

Anota al paciente en la bitacora de
ingreso

A 4

Abre el expediente

v

FIN

Formulé Revisé

L.P. Edith Hernandez Hernandez Mtro. Zenén Hervert Hernandez

Autorizé

L.A.E. Isidro Mejia Gomez
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Tampamolon Corona, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

3.- Elaboracion del informe de productividad mensual

A,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar un control del cumplimiento de los servicios y acciones
otorgados a las personas con discapacidad mediante la Unidad
Basica de Rehabilitacion.

———————————...,
AREAS DE APLICACION:

l Las adscritas a:

Responsable de UBR
Secretaria Auxiliar de UBR
Terapeuta fisico
Psicélogo

Terapeuta de lenguaje
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . P'\CA‘%?{?:R_
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION ‘ 27
| ™ REV.
INFORME DE PRODUCTIVIDAD MENSUAL ? .
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Unidad Béasica de Rehabilitacion. Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

e Contar con un reporte mensual de las actividades diarias realizadas, el cual es solicitado por la
Direccién de Rehabilitacién y Asistencia Social del DIF Nacional y la Direccion de Planeacién y

Desarrollo del DIF Estatal por medio del Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial.

e Lainformacion sera recabada en base a las acciones diarias en el periodo del dia 14 del mes
en curso al dia 15 del mes siguiente de cada mes, y enviada al CREE en un periodo de 3 dias

habiles posteriores al cierre mensual.

Formulé Revis6 Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS % CODIGO
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION TAMPAMOLON PMT-UBR-27
INFORME DE PRODUCTIVIDAD MENSUAL ? k REV
HOJAS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direcciéon: Unidad Béasica de Rehabilitacién Fecha de Elaboracion: 15/02/2020

OPERACION
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Entrega el dia 13 de cada mes al terapeuta fisico, psicélogo

Responsable de UBR 1 y terapeuta de Ienguaje el fo_rmato en blanco para
concentrar las acciones realizadas durante el mes que
correspondan a su area.

Psicélogo, terapeuta fisico, 2 Realiza concentrado de las acciones realizadas en el mes

terapeuta de lenguaje en base a sus registros diarios.

Responsable de UBR 3 Recoge los formatos llenos con las acciones realizadas

Responsable de UBR 4 (F;iz\i/tlasla la informacion recabada, y la trasfiere a manera

. Ayuda al responsable en la revision de los datos y

Secretaria de UBR 5 trasferencia de la informacién al formato digital.
Envia la informacién via correo electrénico al CREE el dia

Responsable de UBR 6 15 de cada mes.
Imprime el informe en 3 tantos para que la presidenta del

7 . . :

Responsable de UBR DIF municipal revise y firme

Presidenta del DIF 8 Revisa y firma los informes mensuales.

Responsable de UBR 9 Envia en fisico 3 paquetes a coordinacion regional del DIF
estatal.

Coordinacién Regional 10 F|rma de recibido, y envia a la responsable copia de los
informes.

Secretaria de UBR 1 Archiva la documentacion.

Formuld Revisé Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

v . PMT-UBR-
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION TAMPAMOLON 27
. ——— REV.
INFORME DE PRODUCTIVIDAD MENSUAL A
HOJAS:

DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA)

PROCESO (1/1)

[ INICIO ]
Responsable de UBR

Secretaria de UBR

Responsable de UBR

v

Entrega a terapeuta fisico, psicélogo y Envia la informacidn via correo electrénico Archiva
terapeuta de lenguaje el formato en blanco al CREE el dia 15 de cada mes. documentacion
para concentrar las acciones realizadas {
durante el mes que correspondan a su *
area. Imprime el informe en 3 tantos para que la FIN

presidenta del DIF municipal revise y firme

Presidenta DIF

Revisa y firma los informes

Responsable de UBR

Envia en fisico 3 paquetes a coordinacion

regional del DIF estatal.
Secretaria de UBR Coordinacién Regional
Ayuda al responsable en la revision de

los datos y trasferencia de la informacion Revisa informes y envia copia a UBR
al formato digital.

©, @

Psicolégo TF TL

Realizan concentrado de las acciones
realizadas en el mes en base a sus
registros diarios

Responsable de UBR

Recoge los formatos llenos con las
acciones realizadas

Formulé Revis6 Autoriz6
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ANEXOS

PROCEDIMIENTO 1
ESTUDIO SOCIAL

DIF

SUBDIRECCION DE REHABILITACION

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL: ESTUDIO PRELIMINAR

FECHA DE ESTUDIO

CLASIFICACION

NOMBRE No. DE EXP.

EDAD SEXO EDO. CIVIL

ESCOLARIDAD OCUPACION TEL.
FECHA DE NACIMIENTO DOMICILIO

SERVICIO

MOTIVO DE ESTUDIO

ESTRUCTURA FAMILIAR

MIEMBROS DE LA FAMILIA (NOMBRE)

PARENTESCO | EDAD |EDO.CIVIY

OCUPACION, ESCOLARIDAD

1
2
3
4
5
6
7
8
9

DATOS ECONOMICOS
INGRESOS EGRESOS
PADRE: RENTA O PAGO DE CASA
MADRE: ALIMENTACION
OTROS: AGUA,LUZ, TEL.

TOTAL DE INGRESOS

EDUCACION
PASAJES

OTROS

TOTAL DE EGRESOS

NOMBRE, FIRMA'Y No. DE CRED.
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PROCEDIMIENTO 2
EXPEDIENTE

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL
S.L.P.

HT}’B \ﬂ% NOMBRE Y NO. DE EXPEDIENTE:

EDAD
HOJA FRONTAL

DIAGNOSTICO UNIDAD DE REHABILITACION

NOMBRE Y NO. DE CREDENCIAL
FECHA DIAGNOSTICO NOSOLOGICO Y DE INVALIDEZ DEL MEDICO TRATANTE
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PROCEDIMIENTO 3
INFORME DE PRODUCTIVIDAD ( MENSUAL)

S CCION GENERAL DE REHABILITACION]
A DIF
SALUD i DIRECCION DE REHABILITACION|
s Nacional
SISTEMA DE 10N DE SERVICIOS | I
REGISTRO MENSUAL DE UNIDADES BASICAS DE REHABILITACION |
Clave del Centro: Nombre del Centro de Rehabilitacion: Fecha: (dia/mes/afio)
Consulta Médica Psicologia Trabajo Social
la.Vez Subsecuente 1a. Vez Subsecuente 1a. Vez Subsecuente
de UBR Total Total Total
Persona Persona Persona Persona Persona Persona
Terapia Fisica =
la.Vez Subsecuente 1a.Vez Subsecuente
Total Sesiones. Total ‘Sesiones. Programa de casa
PERSONA Persona Persona Persona
Terapia de Lenguaje Auxiliar de Terapia
Taver Subsecuente 3 Ta.ver Subsecuente 3
PERSONA Fesora) Total Sesiones Fersoral Persona Total Sesiones Programa de casa
Totales de terapias ‘Atencién en otros servicios
) Dental Optometria ci Pedagogia Otros s)
Total 1a. Vez Total subsecuente Total sesiones Total
Persona Persona Persona Persona Persona
Platicas
Detecciones Principal causas de atencion
Evento [ ersona
Recursos Humanos
Médico especialista l Médico General I Psicologo I Trabajo social I Terapia Fisica I Terapia ocupacional Terapia de lenguaje I Augxiliar de terapia l ‘Odontologia I Otros recursos. l Total
Grupos Etarios
1 | 14 | 59 | 10-14 | 1519 | 2028 3038 | 40-48 | 50-58 | 60-68 | 70-78 | >80
W[ w [ W [ m | & [ m | & [ wm [ & T wm [ w [ m H [ w [ w [ wm [ & [ n [ wm [ = ] o] wm

DIRECCION GENERAL DE REHABILITACION

SALUD DIRECCION DE REHABILITACION =
ST SUBDIRECCION DE UNIDADES OPERATIVAS EN LOS ESTADOS Nacional
REPORTE MENSUAL DEL PROGRAMA SUSTANTIVO ESCUELA PARA FAMILIAS CON HIJOS CON DISCAPACIDAD
Centro de Rehabilitacion: MES Y ANO: 016

TOTAL DE GRUPOS INTEGRADOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL CENTRO

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROGRAMA




REGISTROS

REGISTRO TIEMPO RESPONSABLE DE CODIGO
CONSERVARLO
CAPTACION E INGRESOS DE 2015-2018 RESPONSABLE DE LA UBR NOM 173-SSA-
PACIENTES A UBR 1998
SECRETARIA DE UBR
INTEGRACION DEL 2015-2018 RESPONSABLE UBR DIARIO OFICIAL
EXPEDIENTE Y APLICACION DE SSA -1998
ESTUDIOS SOCIOECONOMICO SECRETARIA DE UBR
INFORME DE PRODUCTIVIDAD 2015-2018 RESPONSABLE UBR

CAPTACION: Accién y resultado de captar pacientes.

ESTUDIO SOCIOECONOMICO: es un documento que nos permite conocer el
entorno econémico, social, cultural y laboral de una persona.
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