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En cumplimiento a lo dispuesto en el Titulo Segundo, Capitulo Unico,
Articulo 3, Apartados 10 y 11 del Codigo de Etica para los Servidores
Publicos del Ayuntamiento de San Mateo Atenco, relativos a la Igualdad y
Equidad de Género, es de importancia mencionar que la informacion
contenida en el Manual de Organizacién con referencia al hombre equivale

también para la mujer.
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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos, es un documento de consulta basica, cuyo propdésito es el de
describir la serie de etapas administrativas de gestion y en general, los momentos relevantes que
los servidores publicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Humano deben atender para la
realizacion de sus funciones.

La actualizacién y vigencia de ésta edicion, es acorde a la mas reciente publicacién del Bando
Municipal y los reglamentos correlativos a la Administracion Publica del Municipio de San Mateo
Atenco subrayando que su utilidad, entre otras, es el dar certeza juridica y transparentar sus
procedimientos.

2. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar y documentar los procedimientos de la Direccion de Desarrollo Humano graficando
los puntos relevantes de gestion, destacando la interrelacion de los diversos servidores publicos
adscritos a la misma; con el fin de sistematizar los procedimientos que integran en su conjunto
un proceso mas complejo y facilitar asi su entendimiento y realizacion.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA, INCIDENCIAS,
ASISTENCIA, INCAPACIDADES, VACACIONES Y PROMOCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para gestionar movimientos de alta, baja, incidencias, asistencia, incapacidades,
vacaciones y promociones de los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo
Humano ante la Direccion de Administracion.

o OBJETIVO

Ser el vinculo con la Direccion de Administracion para implementar los formatos de control por
la Direccion de Administracion y los emitidos por las instancias correspondientes, los cuales
regulan mediante formatos de control, las relaciones laborales y las responsabilidades a las que
se encuentran sujetos los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Humano.

. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos que laboran en la Direccion de Desarrollo Humano.

o REFERENCIAS

Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Desarrollo Social.

- Ley General de Pablacion.

- Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

- Ley General Para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

- Reglas de Operacién de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y adiciones.

Legislacion Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.

- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

- Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, y sus reformas y
adiciones

Legislacion Municipal
- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

- Libro Segundo. Reglamento Orgéanico de la Administracion Puablica del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco.
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- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Humano del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

- Libro Octavo. Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo
Atenco.

o RESPONSABILIDADES

El Enlace Administrativo es el responsable de vigilar y vincular las actividades que regulan las
relaciones laborales de los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Humano,
las cuales permiten llevar a cabo el control de movimientos de alta, baja, incidencias, asistencia,
incapacidades, vacaciones y promociones ante la Direccion de Administracion.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

— Acordar, proponer, observar y cumplir las disposiciones internas que regulen las relaciones
laborales, auxiliandose del Enlace Administrativo.

— Firmar los documentos administrativos que se generen para respaldar los movimientos de
alta, baja, incidencias, asistencia, incapacidades, vacaciones y promociones del personal
adscrito a la Direccion de Desarrollo Humano, los cuales seran elaborados y rubricados por
el Enlace Administrativo.

E

Director de Administracion, deberé:

— Emitir y proponer las disposiciones internas que regulen las relaciones laborales de los
servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Humano, teniendo como vinculo al
Enlace Administrativo.

— Atender a los requerimientos propuestos por la Direccién de Desarrollo Humano.

El Enlace Administrativo de la Direccion de Desarrollo Humano, debera:

— Observar y cumplir con las disposiciones previstas en la Ley, las emitidas por la Direccién de
Administracion y la Direccion de Desarrollo Humano.

— Notificar a las instancias correspondientes los oficios generados por las actividades que
regulan las relaciones laborales.

— Elaborar los documentos administrativos correspondientes para remitir la documentacion que
se genere para respaldar los movimientos de alta, baja, incidencias, asistencia,
incapacidades, vacaciones y promociones del personal adscrito a la Direccion de Desarrollo
Humano.

— Cumplir con la méxima diligencia las instrucciones que encomiende el Director de
Administracion y el Director de Desarrollo Humano.

— Vigilar el cumplimiento de todas las disposiciones legales que regulen las relaciones laborales,
y en su caso, informar del incumplimiento de éstas a las instancias correspondientes.
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El Servidor Publico adscrito a la Direccién de Desarrollo Humano, debera:

Entregar oportunamente al Enlace Administrativo los documentos administrativos que avalen
las incapacidades y constancias de permanencia emitidas por el ISSEMYM.

Registrar su asistencia (entrada, hora de comida y salida) en el sistema y las listas impresas
gue disponga la Direccion de Administracion.

Registrar sus comisiones a campo, en la bitacora asignada.

Solicitar los dias de vacaciones conforme a los periodos vacacionales establecidos en la
normatividad vigente.

Observar y dar cumplimiento a las disposiciones que regulan las relaciones laborales, asi
como la normatividad vigente aplicable en la materia y demas disposiciones emitidas por la
Direccién de Administracion y el Director de Desarrollo Humano.

POLITICAS

El servidor publico deber& estar adscrito a la Direccion de Desarrollo Humano.

El Enlace Administrativo llevara un control administrativo que auxilie en la regulacién de las
relaciones laborales que se deriven del desempefio de las funciones de los servidores publicos
adscritos a la Direccién de Desarrollo Humano.

El Enlace Administrativo sera un vinculo que atenderd oportunamente las disposiciones que
regulan las relaciones laborales de los servidores publicos adscritos a la Direccién de
Desarrollo Humano, contempladas en la normatividad aplicable y las emitidas por el Director
de Administracién y el Director de Desarrollo Humano.

INSUMOS

. Para Alta de Personal, tras la seleccion realizada por la Direcciébn de Administracion por
conducto del Departamento de Recursos Humanos, para brindar personal con el Perfil Laboral
para el desempefio de funciones en la Direccion de Desarrollo Humano; se envia mediante
oficio dirigido a la Direccién de Administracion la documentacion que en su caso faltare del
servidor publico contratado para némina o lista de raya. Esta documentacién es establecida
por la Direccion de Administracion, siendo la siguiente:

= Dos copias fotostaticas del Acta de Nacimiento.

= Copia fotostatica de la credencial de elector.

= Copia CURP.

= Dos cartas de recomendacion recientes.

= Certificado Médico expedido por Institucion de Gobierno.

= Copia fotostéatica de Cartilla de Servicio Militar Nacional (Hombres).
= Copia fotostatica de comprobante de domicilio reciente.

= Copia fotostatica del Gltimo grado de estudios.
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= Curriculum Vitae.

= Solicitud de Empleo elaborada.

= Cuatro fotografias tamafio infantil a color.

= Certificado de Antecedentes No Penales, expedido por la Procuraduria General de Justicia
del Estado de México y/o informe.

= Constancia de No Inhabilitacion.

. Para Baja de personal Adscrito a la Direccion de Desarrollo Humano, el area de Enlace
Administrativo recibe la renuncia en original de parte del servidor publico que solicita la
terminacion contractual laboral y la credencial oficial de identificacién del servidor publico
municipal; se elabora oficio dirigido a la Direccién de Administracion, en donde se adjuntan la
renuncia y credencial oficial de identificacién del servidor publico municipal, solicitando a su
vez, lleven a cabo los tramites administrativos a los que haya lugar para la terminacion
contractual de la relacion laboral.

. Para la asistencia del personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Humano, el Enlace
Administrativo genera las listas de asistencia de cada Unidad Adscrita, vigila los horarios de
entrada - salida y la hora de comida. Cada inicio de semana se remite a la Direccién de
Administracion las listas originales, en las cuales se plasman las descripciones de las
incidencias del personal, considerando como tales, faltas, retardos, omisiones e
incapacidades emitidas por el ISSEMYM, lo anterior para los efectos administrativos a los que
haya lugar.

. En el caso de Vacaciones, el servidor publico observara los periodos vacacionales autorizados
por la Legislatura del Gobierno del Estado para cada Ejercicio Fiscal y se sujetara a las
disposiciones emitidas por la Direccién de Administracién, de acuerdo al calendario aprobado
por Ayuntamiento.

El Enlace Administrativo cuenta con el registro de incidencias, asistencia, incapacidades,
vacaciones y promociones de los servidores publicos adscritos a la Direccién de Desarrollo
Humano.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. [Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 |Director de Administraciéon Emite los lineamientos que regulan las
relaciones laborales de los servidores publicos,
contempladas en la normatividad
aplicable.
2 |Director de Desarrollo Humano Recibe lineamientos e instruye al Enlace
Administrativo a cumplir con las disposiciones
emitidas por la Direccion de
Administracion.
3 [Enlace Administrativo de la Recibe instruccibn e implementa las
Direccion de Desarrollo Humano. disposiciones emitidas por la Direccion de
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Administracion mediante oficios y/o formatos.
para gestionar movimientos de alta, baja,
incidencias, asistencia, incapacidades,
\vacaciones y promociones de los servidores
publicos.

Servidor Publico adscrito a la

Direccion de Desarrollo Humano.

Observa y cumple con las disposiciones que
regulan sus actuaciones en el desempefio de
sus funciones (relaciones laborales).

Enlace Administrativo de la
Direccion de Desarrollo Humano

Elabora oficios dirigidos a la Direccion de
Administracion, los cuales contengan las
gestiones administrativas y/o la remision de
formatos que regulan las relaciones laborales
de los servidores publicos adscritos a la
Direccion de Desarrollo Humano.

Director de Desarrollo Humano.

Revisa, acuerda, y en su caso, firma.
¢, Oficios correctos?

No, entonces devuelve al Enlace
Administrativo para correccion.

Si, entonces acuerda y firma los oficios
rubricados por el Enlace Administrativo, que
van dirigidos a la Direccion de Administracion,
referentes a las relaciones

laborales de los servidores publicos adscritos a
la Direccion de Desarrollo Humano.

Enlace Administrativo de la

Direccion de Desarrollo Humano.

Recibe y turna a la Direccion  de
Administracion.

Director de Administracion

Recibe el Oficio para darle la atencion
correspondiente a la relacion laboral y otorga
acuse.

Enlace Administrativo de la

Direccion de Desarrollo Humano.

Recibe acuse para control del archivo y de las
actividades administrativas que se

generen derivado del proceso administrativo.

Fin
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ACTIVIDAD
DIAGRAMA DE FLUJO
Enlace Administrativo de la Servidor Publico adscrito a la
(e CORHTRED e Djreccion de Desarrollo Humano. Direfcion de Desarrollo Humano.
EmI T 1 u u |

relaciones laborales de los servidores
publicos, contempladas en la normatividad
aplicable.

Recibe lineamientos e instruye al Enlace
Administrativo a cumplir con las disposiciones
emitidas por la Direccién de Administracion.

Recibe instruccién e implementa las

disposiciones emitidas por la Direccion de

Administracién mediante oficios y/o formatos.
ara gestionar movimientos de alta, baja,

Observa y cumple con las disposiciones que
regulan sus actuaciones en el desempefio de
sus funciones (relaciones laborales).

Elabora oficios dirigidos a la Direccion de
Administracion, los cuales contengan las
gestiones administrativas y/o la remisién de
formatos que regulan las relaciones laborales
de los servidores publicos adscritos a la
Direccién de Desarrollo Humano.

Revisa, acuerda, y en su caso, firma.

¢ Oficios correctos?

Recibe y turna a la Direccién de
Administracion.

Recibe el Oficio para darle la atencién
correspondiente a la relacién laboral y otorga
acuse.

Recibe acuse para control del archivo y de las
actividades administrativas que se generen
derivado del proceso administrativo.

—

FIN
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RESULTADOS
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Todos los aplicables a los procedimientos de la Direccion de Administracion que regulan
las relaciones laborales de los servidores publicos que trabajan en la Administracion
Publica Municipal de San Mateo Atenco.

DEFINICIONES

Acordar: Determinar o resolver de comun acuerdo. Resolver o determinar algo antes de
mandarlo.

Adscripcién: Accién de destinar a alguien a un empleo o servicio, en un area o
dependencia especifica.

Formatos de Control: Son aquellos documentos establecidos por la Direccion de
Administracién y/o la Direccién de Desarrollo Humano, orientados a la regulacién de las
relaciones laborales, entre el Ayuntamiento y los servidores publicos que laboran en el
Ayuntamiento; éstos pueden ser oficios, Sistema ID FACE, lector de huella digital, listas de
asistencia, formato de vacaciones, bitacoras, entre otros.

Incidencia: Son circunstancias que se producen de manera esporadica en determinados
momentos del tiempo o con algin servidor publico en concreto y no con todos; y que
afectan a la forma de retribuir a los trabajadores afectados, se consideran incidencias de
personal, faltas, retardos, omisiones e incapacidades emitidas por el ISSEMYM.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Servidor Publico: Toda persona fisica que preste a una institucion publica un trabajo
personal subordinado de caracter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el
pago de un sueldo.
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) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Elaboracién Proyecto de Programas Sociales Municipales.
. OBJETIVO

Elaborar las Reglas de Operacion, Lineamientos y Normatividad que regularéan la ejecucién de
los Programas Sociales Municipales, con el fin de proporcionar apoyo a la poblacion beneficiada.

. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos delos Departamentos adscritos a la Direccion de Desarrollo
Humano.

o REFERENCIAS

Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Desarrollo Social.

- Ley General de Pablacion.

- Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

- Ley General Para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

- Reglas de Operacién de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y adiciones.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.

- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

- Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, y sus reformas y adiciones.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

- Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Pablica del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco.

- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Humano del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

- Libro Octavo. Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo
Atenco.
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. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director de Desarrollo Humano, dirigir y verificar la correcta elaboracién
del Programa Social Municipal, asi como de las Reglas de Operacién; asi como de coordinar y
verificar con la Tesoreria y con la Direccibn de Administracion, que exista la suficiencia
presupuestaria y la proveeduria al mejor costo, para su ejecucion.

El Presidente Municipal, debera:

— Autorizar los proyectos de programas sociales municipales, a efecto de turnar al maximo
6rgano de gobierno para la aprobacion correspondiente.

E

Director de Desarrollo Humano, debera:

— Instruir al Departamento de Desarrollo Social, la elaboracion de los proyectos, revisar, realizar
observaciones, autorizar y presentar los proyectos de los Programas Sociales Municipales, al
Presidente Municipal.

El Jefe del Departamento de Desarrollo Social, debera:

— Disenfiar, elaborar, corregir y remitir el proyecto de Programas Sociales Municipales, al
Director, para que sean sometidos a la consideracion del Presidente Municipal.

. POLITICAS

— Para realizar un proyecto de programas sociales con recursos municipales debera existir
suficiencia-presupuestal.

— Lapoblacion beneficiada con los proyectos de programas sociales, debera vivir en el Municipio
de San Mateo Atenco.

— Definir el tipo de apoyo a entregar para cada Programa Social Municipal.

. INSUMOS

— Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
— Instruccién del Presidente Municipal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

1 |Presidente Municipal

Instruye al Director de Desarrollo Humano,
realizar propuestas de Programas Sociales
Municipales, a otorgar durante la administracion
actual, para presupuestarlos y programarlos, para
beneficio de los atenquenses mas

vulnerables.

2 |Director de Desarrollo Humano

Recibe la instruccion del Presidente Municipal, e
instruye al Jefe del Departamento de Desarrollo
Social para la elaboracién correspondiente.

3 efe del Departamento de

Desarrollo Social

Recibe la Instruccién del Director, y procede a la
elaboracion de los proyectos para los Programas
Sociales Municipales y sus Reglas de Operacion,
en coordinacion con la Direccion de
Administracién y con la Tesoreria, a fin de que se
cuente con las estimaciones y

previsiones de gasto correspondientes.

4 |Director de Desarrollo Humano

Recibe, revisa y en su caso da visto bueno al
proyecto del programa social municipal.

¢, Proyecto correcto?

No, entonces lo regresa al Jefe del Departamento
de Desarrollo Social, para realizar las
modificaciones correspondientes.

Si, entonces remite el proyecto a la Direccion de
Administracion y a la Tesoreria, para la estimacion
de costos, como para la prevision de

suficiencia presupuestaria correspondiente.

5 |Direccion de Administracion Recibe el Proyecto del Programa Municipal, y
verifica del catalogo de proveedores la mejor
propuesta para proveer al programa.

6 [Tesoreria Municipal Recibe el Proyecto de Programa Municipal, y

revisa techo y suficiencia presupuestal para dar
cobertura al programa. Si se cuenta con

suficiencia presupuestal, lo informa y realiza las
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acciones correspondientes.

7 |Director de Desarrollo Humano  |Recibe los oficios de respuesta de la Direccién de
Administracion y de la Tesoreria
¢ Ambas respuestas son positivas al programa?
No, entonces informa al Presidente Municipal para
los efectos conducentes.
Si, entonces vuelve a turnar el proyecto al Jefe del
Departamento de Desarrollo Social, para la
integracion de la carpeta ejecutiva del proyecto
con los respaldos correspondientes.
8 |Jefe del Departamento de Recibe instruccién e integra la carpeta ejecutiva
Desarrollo Social del Proyecto del Programa Social Municipal, con
los soportes de la Tesoreria Municipal y de la
Direccion de Administracion, y entrega al
Director de Desarrollo Humano para su
autorizacion.
9 |Director de Desarrollo Humano  |Recibe y revisa la carpeta.
¢ La carpeta ejecutiva del proyecto esta bien?
No, entonces la regresa al Jefe del Departamento
de Desarrollo Social para su adecuacion y
correcta integracion.
Si, entonces autoriza y presenta el Proyecto con
carpeta ejecutiva al Presidente Municipal.
10 |Presidente Municipal /Autoriza y turna al Director de Desarrollo Humano,

para elaborar el Punto de Acuerdo para Sesion de
Cabildo.

¢ El Proyecto de Punto de Acuerdo estéa correcto?

No, entonces lo regresa al Director de Desarrollo
Humano para realizar las adecuaciones
correspondientes.

Si, entonces lo turna a la Secretaria del
Ayuntamiento, para su incorporacion en el

orden del dia de la Sesion del Ayuntamiento, en
gue sea sometido a la aprobacion del Cabildo.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD Jefe del Departamento de

Presidente Municipal Director de Desarrollo Humano
- Desarrollo Social

==

Tesoreria Municipal

Instruye al Director de Desarrollo Humano,
realizar propuestas de Programas Sociales
Municipales, a otorgar durante la
administracion actual, para los y
programarlos, para beneficio de los
atenquenses mas vulnerables.

Recibe la instruccion del Presidente
5 Municipal, e instruye al Jefe del Departamento
de Desarrollo Social para la elaboracion e

correspondiente.

Recibe la Instruccion del Director, y procede
la elaboracion de los proyectos para log]
Programas Sociales Municipales y sus Reglas] \

3 de Operacion, en coordinacién con la Direccion| :_Y:|

de Administracion y con la Tesoreria, a fin de]
que se cuente con las estimaciones Y]
previsiones de gasto correspondientes.

del sacial icipal

¢Proyecto correcto?

No, entonces o regresa al Jefe del
Departamento de Desarrollo Social, para
a realizar las modificaciones correspondientes.

Si, entonces remite el proyecto a la Direccion
de Administracion y a la Tesoreria, para la
estimacion de costos, como para la prevision
de suficiencia presupuestaria
correspondiente.

Recibe el Proyecto del Programa Municipal, y
verifica del catalogo de proveedores la mejor

s propuesta para proveer al programa. 1}

Recibe el Proyecto de Programa Municipal, y
revisa techo y suficiencia presupuestal para
6 dar cobertura al programa. Si se cuenta con
suficiencia presupuestal, lo informa y realiza
las acciones correspondientes.

Recibe [os oficios de respuesta de la
Direccion de Administracion y de la Tesoreria
¢Ambas respuestas son positivas al
programa?

No, entonces informa al Presidente Municipal
7 para los efectos conducentes.

Si, entonces vuelve a turnar el proyecto al
Jefe del Departamento de Desarrollo Social,
para la integracion de la carpeta ejecutiva del
proyecto con los respaldos correspondientes.

Recibe instruccién e integra la  carpeta
ejecutiva del Proyecto del Programa Social
Municipal, con los soportes de la Tesoreria
Municipal y de la Direccion de Administracion, y
entrega al Director de Desarrollo Humano para
su autorizacion.

Recibe y revisa la carpeta.

¢La carpeta ejecutiva del proyecto esta bien?

No, entonces la regresa al Jefe del
9 Departamento de Desarrollo Social para su
adecuacion y correcta integracion.

Si, entonces autoriza y presenta el Proyecto
con carpeta ejecutiva al Presidente Municipal.

UtoTZa Yt At DireTtor te DesaTToto
Humano, para elaborar el Punto de Acuerdo
para Sesién de Cabildo.

¢El Proyecto de Punto de Acuerdo esta
correcto?

No, entonces lo regresa al Director de

10 Desarrollo Humano para realizar las
adecuaciones correspondientes. [

Si, entonces lo turna a la Secretaria del

i para su ir ion en el
orden del dia de la Sesion del Ayuntamiento,
en que sea sometido a la aprobacion del
Cabildo.

FIN.
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RESULTADOS

— Reglas de Operacion y Lineamientos para llevar a cabo los Programas Sociales
Municipales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Integracion de Punto de Acuerdo para aprobacion en Sesion de Cabildo.
DEFINICIONES

— Cabildo: Sesion llevada a cabo por el Ayuntamiento, donde se aprueban diferentes
cuestiones que competen directamente al Municipio.
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) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Difusion de los Programas Sociales de la Direccion de Desarrollo Humano.
. OBJETIVO

Realizar la difusién de cada uno de los Programas Sociales, para que la poblacion del municipio,
esté enterada y pueda acceder a los mismos.

o ALCANCE

Aplica a los ciudadanos del Municipio, que cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas
de Operacion de cada uno de los Programas Sociales.

o REFERENCIAS

Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Desarrollo Social.

- Ley General de Pablacion.

- Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

- Ley General Para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

- Reglas de Operacién de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y adiciones.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.

- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

- Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, y sus reformas y adiciones.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.
— Libro Segundo. Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco.

- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Humano del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

- Libro Octavo. Codigo de Etica para los Servidores Pablicos del Ayuntamiento de San Mateo
Atenco.

- Reglas de Operacion de los Programas Municipales.
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o RESPONSABILIDADES

El Ayuntamiento instruira en Acuerdo de Cabildo en que se aprueben las Reglas de Operacién
de Programas Sociales Municipales, su publicacién y fecha de ejecucion. Siendo responsabilidad
de la Unidad de Comunicacion Social de la Presidencia, su puntual acatamiento.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

—Instruir y en su caso dotar a la Unidad de Comunicacion Social, de los documentos y material
necesario para la difusién de cada uno de los Programas Sociales.

El Jefe de Departamento de Desarrollo Social, deberan:

—Coadyuvar para realizar la Difusion de cada uno de los Programas Sociales.
—Disefiar estrategias complementarias para la Difusion de los Programas Sociales.

La Unidad de Comunicacion Social, debera:

—Realizar el formato institucional de los Programas Sociales, y difundirlos en la pagina web
institucional y redes sociales que para el efecto se hayan establecido.

o POLITICAS

—Definir para cada uno de los programas a difundir: objetivo de la accion, publico al que va
dirigido, canales de comunicacion y fechas de ejecucion.

—Aprobacion del Ayuntamiento de los Programas y delas Reglas de Operacion para cada uno
de los Programas Sociales Municipales.

—Autorizacion por parte del Director de Desarrollo Humano y Jefe del Departamento de
Desarrollo Social, de las diferentes Estrategias de Difusion.

—Suficiencia Presupuestaria.

. INSUMOS

—Presupuesto Basado en Resultados Municipal, emitido por el gobierno Municipal.
—Convocatorias emitidas por el Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
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No.

Puesto/Unidad Administrativa.

Actividad

Director de Desarrollo Humano

Instruye a realizar la difusién de los programas
sociales del Departamento de Desarrollo Social, y a
realizar mesas de trabajo con el Jefe de
Departamento para desarrollar ideas de difusion.

Jefe del
Desarrollo Social

Departamento

de

Recibe instruccion y realiza propuestas para la
difusién complementaria, de los programas sociales
de apoyo y sus reglas de operacion, y presenta al
Director para su consideracibn y en su caso,
aprobacion.

Director de Desarrollo Humano

Recibe y revisa.

¢ La Propuesta esté correcta?

No, entonces la devuelve al Jefe del Departamento
de Desarrollo Social, para su correccion o
adecuacion

Si, entonces la autoriza e instruye su envio a la
Unidad de Comunicacion Social, para realizar
integrarla al formato institucional para su difusion.

Unidad de Comunicacion Social

Recibe y genera formato institucional.

Lleva a cabo la difusién en pagina la pagina web
institucional, asi como en las redes sociales que se
hayan creado para ello.

Jefe del
Desarrollo Social

Departamento

de

De manera complementaria, a instruccion del Director,
realiza platicas informativas para conocimiento V|
difusion de los programas sociales, asi como su
difusion a través de los medios y redes sociales

establecidos para ello.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD
DIAGRAMA DE FLUIO
Dirsitee dv Desurrally Humana oy n’f:l::::;ﬂ* Usiduil de Crmunicaciin Syl
Inslruye a realizar la difusion de los ’
pragramas sotiales del Deparlamenlo de
Desarrollo Social, y a realizar mesas de I::
Irabajo con el Jele de Deparlamenlo para

desarrollar ideas de difusian.

Recibe inslruccian y realiza propueslas para
la difusion complemenlaria, de los pragramas
sociales de apoyo y sus reglas de operacian,
y presanta al Direclor para su consideracion y
en 5u casn, aprobacian.

Recibe y genera lormala inslilucianal.

waly inslilucianal, asi coma en las redes

Lleva a cabo la difusidn en pagina |a paginal , .
sociales que se hayan creada para ello.

Recibe y revisa.

¢la Propuesla esla corecla?

Ney, enlonces la devuelve al Jele del
Deparlamenta de Desarrollo Soial, para su
Gorreceion a adecuacion

Si, enlonees la autariza @ inslruye su envio a
la Unidad de Comunicacidn Social, para
realizar inlegrarla al fomalo inslilucional para
su dilusion.

De manera complementaria, & inslruccion del
Directar, realiza plalicas informalivas para
conacimienta y difusion de los programas
sociales, asi como su difusion a traves de los
medios y rades sociales eslablecidos para

alle. FIN
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RESULTADOS

Difusion en todo el territorio municipal de cada uno de los Programas Sociales y sus Reglas
de Operacion.

La correcta promocion de los diferentes Programas Sociales, informando las acciones a
realizar y los servicios que ofrecen.

Mayor participacion ciudadana.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracion de formato Institucional para la Difusion de los Programas Sociales
Municipales, por parte de la Unidad de Comunicacién Social.

Se correlaciona con los procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social, area
encargada de la difusion de informacion, eventos y programas acerca de la Administracion
Publica Municipal.

DEFINICIONES

Director: Al Servidor Publico titular de la Direccion de Desarrollo Humano.

Reglamento Organico: Al Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Municipio de San Mateo Atenco, Estado de México.

Reglamento Interior: Al Reglamento de Interior de la Direccion de Desarrollo Humano.
Gestion: A los actos administrativos, simples o complejos, realizados por los servidores
publicos en el ambito de sus atribuciones, para la consecucién de un fin determinado.
Ciudadano: Miembro de la comunidad organizada de un estado que posee derechos y
esta obligado a cumplir ciertas normas y deberes.

Residente: Que reside o vive habitualmente en un lugar determinado, en este caso, San
Mateo Atenco.
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) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Logistica de Entrega de Apoyos de los Programas Sociales.
. OBJETIVO

Realizar la Logistica para que sea mas eficiente y eficaz la entrega de los Apoyos
correspondientes a los Programas Sociales, Federales, Estatales y Municipales.

. ALCANCE

Aplica a los beneficiarios de los diferentes Programas Sociales Federales, Estatales y
Municipales.

o REFERENCIAS

Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Desarrollo Social.

- Ley General de Poblacién.

- Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

- Ley General Para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

- Reglas de Operacion de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y
adiciones.

Legislacion Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, y sus reformas y adiciones

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

- Libro Segundo. Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Ayuntamiento de
San Mateo Atenco.

— Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Humano del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

- Libro Octavo. Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo
Atenco.
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o RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director de Desarrollo Humano, dirigir y verificar la correcta elaboracion
de la logistica que se llevara a cabo para la entrega de apoyos de programas sociales; asi como
de coordinar y verificar con la Contraloria y con la Direccion de Administracion, su puntual
asistencia y la proveeduria de recursos materiales y servicios generales, respectivamente, para
su ejecucion.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

— Autorizar y supervisar la Logistica de entrega de los apoyos de los diferentes Programas
Sociales Federales, Estatales y Municipales.

El Jefe de Departamento de Desarrollo Social, debera:

— Disefiar la Logistica, realizar la entrega y concluir con la comprobacion, cuando se trate de
Programas Sociales Municipales.

— Coadyuvar en la realizacién de la Logistica para la entrega de los apoyos provenientes de
los diferentes Programas Sociales Federales y Estatales.

o POLITICAS

— Se requiere contar de manera oportuna, con la informacién necesaria acerca del evento,
como hora, fecha, lugar, duracion, presupuesto con el que se cuenta y cuantas personas
van a acudir.

— El beneficiario debera acudir en la fecha y hora sefialada para recibir el apoyo.

— El beneficiario debera presentar lo requerido para la recepcion del apoyo.

o INSUMOS

— Oficios emitidos por los delegados de los diferentes programas federales y estatales en los
que solicitan apoyo para la realizacion del evento en la entrega de algin programa.

— Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

— Lugar para llevar a cabo la entrega.

— Padrén de beneficiarios.

— Apoyos en especie.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Puesto/Unidad Administrativa.

Actividad

1

Director de Desarrollo Humano

Indica al jefe de Departamento fecha y horario
en el que se realizara el evento (federal, estatal
0 municipal), en el que se llevar4d a cabo la
logistica para la entrega de apoyos provenientes
de programas sociales; e instruye para la
elaboracion del proyecto de logistica para la
entrega de los mismos.

Jefe del  Departamento
Desarrollo Social

de

Recibe instruccion, elabora proyecto de logistica
para la entrega de apoyos, y  presenta
alternativas al Director.

Director de Desarrollo Humano

Recibe y revisa.
¢, Proyecto de Logistica correcto?

No, entonces lo devuelve al Jefe del

Departamento para correccion o adecuacion.

Si, entonces lo autoriza e Instruye al Jefe del
Departamento, para realizar oficio a la Direccion
de Administracion y a la Contraloria informando
lugar, fecha y hora del evento, para que realicen
las acciones correspondientes en ambito de sus
competencias.

Jefe del  Departamento
Desarrollo Social

de

Recibe y elabora oficio para la Contraloria y para
la Direccion de Administracién, indicando lugar,
fecha y hora del evento, remite a firma del
Director.

Director Desarrollo Humano

Recibe, revisa, firma y turna al Enlace
Administrativo de la Direccion, para que entrega
a la Contraloria, y solicite a la Direccion de
Administracion, los insumos necesarios para la
Logistica del o los eventos de entrega de apoyos
sociales.

El Enlace Administrativo de
Direccion de Desarrollo Humano

la

Recibe instruccién, entrega los oficios
informativos y de requerimiento, a la Contraloria
y a la Direccibon de Administracion,
respectivamente.
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7 Director de Administracion Recibe, revisa, firma de recibo, y turna al
Departamento de Recursos Materiales y de
Servicios Generales, para las previsiones y
atencion correspondientes.

8 Contraloria Recibe, notifica de enterado e instruye agendar
y asistir al o los eventos, en dmbito de su
competencia.

9 El Enlace Administrativo de la [Recibe los acuses de ambas Dependencias,

Direccién de Desarrollo Humano informa al Director de Desarrollo Humano y
archiva.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

de la

Jefe del Dep: de ElEnlace

Desarrollo Social

Director de Desarrollo Humano Director de Administracion Contraloria

Direccién de Desarrollo Humano

=

Indicaal jefe de Departamento fechay horario
en el que se realizara el evento (federal,
estatal o municipal), en el que se llevara a
1 cabo la logistica para la entrega de apoyos
provenientes de programas sociales; e
instruye paralaelaboracién del proyectode
logistica para la entrega de los mismos.

Recibe instruccion, elabora proyecto de
2 logistica para la entrega de apoyos, y
presenta alternativas al Director.

Recibe y revisa.
¢ Proyecto de Logistica correcto?

No, entonces lo devuelve al Jefe del
Departamento paracorrecciéonoadecuacion.

Si, entonces lo autoriza e Instruye al Jefe dell
Departamento, para realizar oficio a la}
Direccion de Administracién y a laContralorial
informando lugar, fecha y hora del evento,
para que realicen las  acciones
correspondientes en ambito de sus|
competencias.

Recibe y elabora oficio para la Contraloria y
para la Direccion de Administracion, indicando
4 lugar, fechay horadel evento, remite afirma
del Director.

Recibe, revisa, firma y turna al Enlace
Administrativo de la Direccion, para que
entrega a la Contraloria, y solicite a la

5 Direccion de Administracion, los insumos
necesarios paralaLogisticadel olos eventos
de entrega de apoyos sociales.

Recibe instruccion, entrega los oficios
informativos y de requerimiento, a la
Contraloria y a la Direccién de Administracion,
respectivamente.

Recibe, revisa, firma de recibo, y turna al
Departamento de Recursos Materiales y de
7 Servicios Generales, para las previsiones y
atencion correspondientes.

Recibe, notifica de enterado e instruye
8 agendar y asistir al o los eventos, en &mbito
de su competencia.

Recibe los acuses de ambas Dependencias,
informa al Director de Desarrollo Humano y
archiva.

—
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e RESULTADOS

— Cumplimiento 6ptimo en la operacién del evento obteniendo buenos resultados para con el
gobierno federal y estatal y con los beneficiarios de los programas.

— Entrega eficaz y eficiente de los Programas Sociales Federales, Estatales y Municipales.

— Comprobacion de la Erogacién del gasto.

— Brindar Asistencia Social a la Poblacién Atenquense.

e INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Procedimiento para Auditoria Administrativa de la Contraloria Municipal.
e DEFINICIONES

— Director: Al Servidor Publico Titular de la Direccion de Desarrollo Humano.

— Reglamento Orgéanico: Al Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Municipio de San Mateo Atenco, Estado de México.

— Reglamento Interior: Al Reglamento de Interior de la Direccién de Desarrollo Humano.

— Gestidn: A los actos administrativos, simples o complejos, realizados por los servidores
publicos en el ambito de sus atribuciones, para la consecucién de un fin determinado.

— Ciudadano: Miembro de la comunidad organizada de un estado que posee derechos y
estd obligado a cumplir ciertas normas y deberes.

— Residente: Que reside o vive habitualmente en un lugar determinado, en este caso, San
mateo Atenco.

— Contraloria: Dependencia de la Administracion Publica Centralizada encargada, entre
otras atribuciones, de vigilar, controlar y observar el destino de los Recursos Publicos.
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) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Incorporacion a Programas de Apoyo a Grupos Vulnerables.
. OBJETIVO

Contribuir a mejorar las condiciones de vida de los grupos sociales en condicion de
vulnerabilidad, y que no hayan sido atendidas por algin programa de desarrollo social federal,
estatal o municipal, a fin de mejorar su desarrollo y condiciones de vida.

o ALCANCE

Aplica a las personas con discapacidad y adultos mayores de 60 afios que tienen residencia en
el Municipio de San Mateo Atenco.

o REFERENCIAS

Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Desarrollo Social.

- Ley General de Poblacién.

- Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

- Ley General Para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

- Reglas de Operacion de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y
adiciones.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, y sus reformas y adiciones.

Legislacion Municipal

— Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

— Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracién Pablica del Ayuntamiento de
San Mateo Atenco.

— Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Humano del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

— Libro Octavo. Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo
Atenco.
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o RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desarrollo Social es el area responsable de gestionar apoyos a estos
grupos, que pueden consistir en despensas de Canasta Basica Alimentaria y otros.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

— Autorizar la incorporacion de ciudadanos del municipio en condiciones de vulnerabilidad a
los programas de apoyo destinados a estos grupos sociales.

El Jefe del Departamento de Desarrollo Social, deberé:

— Promover, gestionar, recibir, administrar, supervisar y controlar las donaciones, apoyos,
aportaciones y patrocinios por parte de los sectores publicos y privado para apoyar y
fortalecer los programas sociales municipales.

— Operar y coordinar los programas y proyectos de combate a la pobreza en el municipio,
estableciendo con la Coordinacion de Participacion Ciudadana, los mecanismos de
participacion social para su eficaz ejecucion.

— Coordinarse con los Departamentos adscritos a la Direccién de Desarrollo Humano, para
dar una atencion adecuada y eficaz al ciudadano que requiera incorporarse a los
Programas de Apoyos Sociales existentes.

. POLITICAS

- Solo se daré la atencién a personas con alguna discapacidad y a los adultos mayores de
65 afios que residan en San Mateo Atenco y que no reciban o estén inscritos en algun otro
programa de Apoyo Social.

o INSUMOS

— Convocatorias para la incorporacion e inscripcion a Programas de Apoyos Sociales.

— Solicitudes de Incorporacion al Programa (Ficha Técnica).

— Estudios Socioeconomicos.

— Requisitos conforme a las reglas de operacion de los Programas de Apoyo a Grupos
Vulnerables.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

Ciudadano (a).

Solicita informes en la ventanilla de la Direccién de
Desarrollo Humano, sobre los programas de
apoyo a grupos vulnerables.

Secretaria de la Direccion de
Desarrollo Humano.

Recibe al ciudadano y brinda orientacion en relacion
a los Programas de Apoyo a Grupos Vulnerables,
posteriormente los canaliza

Al Departamento de Desarrollo Social.

Jefe del Departamento de
Desarrollo Social.

Recibe al Ciudadano, lo entrevista, da informes de
los requisitos de los programas existentes, en su
caso, lo registra como parte del proceso para formar
parte del Padrén de Beneficiarios.

¢ Existe programa de acuerdo a sus necesidades?

No, entonces expone al ciudadano los motivos por
los que no procede el tramite de apoyo.

Si, entonces informa al ciudadano de los
programas, lineamientos y requisitos que debe
cumplir.

Ciudadano

Obtiene informacion y entrega la documentacion
que le es solicitada conforme a las reglas de
operacion del programa de apoyo.

Asistente del Departamento de
Desarrollo Social.

Recibe la documentacion y turna el expediente al
Jefe de Departamento para que otorgue su visto
bueno.

Jefe de Departamento de
Desarrollo Social.

Recibe, entrevista, verifica documentacion, y en su
caso, turna el expediente al Director.

¢, Requisitos completos?

No, entonces informa al ciudadano para que
complemente los requisitos o documentos.

Si, entonces otorga el visto bueno y envia el
expediente al Director de desarrollo Humano para su

\validacion.
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Director de Desarrollo Humano

Recibe el expediente, lo valida y lo regresa al Jefe
del Departamento para continuar con el
procedimiento.

Jefe del Departamento de
Desarrollo Social.

Recibe el expediente y lo envia al Auxiliar para que
lo para incorpore al padron del programa que
corresponda.

Auxiliar del Programa.

Recibe el expediente y solicita datos al ciudadano
para el llenado de la Ficha Técnica (Solicitud de
Incorporacion al Programa) y el Estudio Socio-
economico.

10

Ciudadano

Recibe informacion y proporciona los datos al
Asistente.

11

Auxiliar del Programa.

Registra datos del ciudadano en Ficha Técnica,
Estudio Socio-econ6mico y en el sistema. Imprime
el numero de folio en tarjetén y lo entrega al
ciudadano.

12

Ciudadano

Recibe el tarjetén de incorporacién al programa.

13

Asistente del Departamento de

Desarrollo Social

Integra documentacién en el expediente y archiva.

Fin
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e DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD i irecci i it
Ciudadano (a). 2 5 ] Auxiliar del Programa.
Humano Desarrollo Socia.

Solicita informes en la ventanilla de la
1 Direccién de Desarrollo Humano, sobre los
programas de apoyo a grupos vulnerables.

Recibealciudadanoybrindaori

relacion a los Programas de Apoyo a Grupos
Vulnerables, posteriormente los canaliza al
Departamento de Desarrollo Social.

ﬁHO

'F{ecibe al Ciudadano, lo entrevista, da|
informes de los requisitos de los programas]
existentes, en su caso, loregistra como parte]
del proceso para formar parte del Padrén def -
Beneficiarios.

¢ Existe programa de acuerdo a sus
necesidades?

3
No, entonces expone al ciudadano los| £
motivos porlos que no procede el tramite dej
apoyo.
Si, entonces informa al ciudadano de los| :

programas, lineamientos y requisitos quel
debe cumplir.

Obtiene informacion y entrega la
documentacion que le es solicitada conforme

4 a las reglas de operacion del programa de I_ E
apoyo.

Recibe la documentacion y turna el

expediente al Jefe de Departamento para que

5> |otorgue su vistobueno. ‘t} ]

Recibe, entrevista, verifica documentacion, y
en su caso, turna el expediente al Director.

¢ Requisitos completos?

6 No, entonces informa al ciudadano para que : $
complemente los requisitos o documentos.

Si, entonces otorgael vistobuenoyenviael

expediente al Director de desarrollo Humano

para su validacion.

Recibeelexpediente, lovalidayloregresaal

Jefe del Departamento para continuar con el
7
procedimiento. 1 E:]

Recibe el expediente y lo envia al Auxiliar
8 para que lo para incorpore al padrén del
programa que corresponda.

Recibe el expediente y solicita datos al
ciudadano para el llenado de la Ficha Técnica

poracional Programa)yel i

9
Estudio Socio-econémico.
Recibe informacion y proporciona los datos al
10 Asistente. | ¢
Registra datos del ciudadano en Ficha
1 Técnica, Estudio Socio-econémicoy en el
sistema. Imprime el niimero de folio en
tarjetony lo entregaal ciudadano.
2 Recibe el tarjeton de incorporacion al
programa.
Integra documentacion en el expediente y
B archiva. JI:'

FIN
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RESULTADOS

Incorporacion de ciudadanos atenquenses en situacién de vulnerabilidad, en

algun programa de apoyo, que puede consistir en una despensa alimentaria y otros, en
beneficio de su economia familiar.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.
DEFINICIONES

Discapacidad: Cualquier restriccion o impedimento para realizar toda actividad,
ocasionada por una deficiencia motora o psicolégica dentro del ambito considerado como
normal del ser humano.

Grupos Vulnerables: Poblacidbn que presenta carencias sociales y cuyo ingreso
econdmico es igual o inferior a la linea de bienestar.

Padrén de beneficiarios: Base de datos que contiene de manera estructurada informacién
suficiente sobre los receptores de los programas, asi como de los beneficios que reciben.

Reglas de operacidn: conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar de cada
programa.
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) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Recepcién, Atencién y Tramite de Correspondencia.
. OBJETIVO

Llevar un adecuado control de la correspondencia que ingresa a la Direccion de Desarrollo
Humano, para brindar una respuesta a quien lo solicita.

o ALCANCE

Aplica a diferentes &reas de la Administracién Publica Municipal, asi como ciudadanos,
instituciones y dependencias publicas y/o privadas.

o REFERENCIAS

Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Desarrollo Social.

- Ley General de Poblacién.

- Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

- Ley General Para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

- Reglas de Operacion de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y
adiciones.

Legislacion Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.

- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

- Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, y sus reformas y adiciones.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.
- Libro Segundo. Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Ayuntamiento de
San Mateo Atenco.

— Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Humano del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

- Libro Octavo. Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo
Atenco.
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o RESPONSABILIDADES

La Direccién de Desarrollo Humano, es la dependencia responsable de recibir, revisar y dar
tramite a diferentes peticiones ciudadanas presentadas por escrito, relacionas con temas de
desarrollo social, conforme a las atribuciones que le son otorgadas en diferentes ordenamientos
legales.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

— Revisar, dar turno a los oficios ingresados y autorizar la respuesta a los mismos.
— Turnar oficio de respuesta al Enlace administrativo, para que sea entregado al solicitante.

El Enlace Administrativo, debera:

— Dar atencion, elaboracion de oficios

— Registrar la correspondencia en libro y en la base de datos en medio electrénico.

— Entregar la correspondencia a quien la turné el Director (a).

— Turnar oficio de respuesta a las areas correspondiente, asi como archivarlos en el
expediente correspondiente.

La Secretaria de la Direccién de Desarrollo Humano, debera:

— Recibir los oficios que van dirigidos a la Direccién de Desarrollo Humano.
— Entregar los oficios de respuesta a quien ingresé el oficio.

. POLITICAS

— La solicitud debera ser presentada por escrito.

— El oficio de solicitud debera estar debidamente firmado.

— El oficio debe ser presentado en un horario de 9:00 a 17:00 horas.

— La peticion debe ser sobre un tema de educacién y cultura conforme a las atribuciones
conferidas a esta direccion.

o INSUMOS

— Oficio de la Instituciéon educativa, del ciudadano, o de dependencia publica y/o privada
dirigido al Director de Desarrollo Humano.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. |[Puesto/Unidad Administrativa Actividad
1 [Solicitante (Particulares, Presentan oficio en ventanilla de la Direccién de
Servidores Publicos, Desarrollo Humano.
Dependencias, Instituciones
Publicas y Privadas)
2 [El Enlace Administrativo de la|Recibe, sella y asigna folio de entrada al oficio
Direccion de Desarrollo Humano. [ingresado por el interesado; ademas lo turna al Director|
de Desarrollo Humano.
3 [Director de Desarrollo Humano  |Recibe, revisa y en su caso turna al area
correspondiente.
¢, El asunto compete a la Direccion?
No, entonces regresa al Enlace Administrativo para
que elabore oficio de remision a la Dependencia
competente.
Si, entonces asigna turno y devuelve oficio al Enlace
Administrativo para su atencién por el Departamento
adscrito a la Direccién, que sea competente.
4 [ElI Enlace Administrativo de la Recibe, prepara oficio y lo entrega a la Dependencia
Direccién de Desarrollo Humano. [competente, o al Jefe de Departamento adscrito a lal
Direccion, que sea competente.
5 |Departamento adscrito a la [Recibe oficio, revisa, elabora oficio de respuesta al
Direccion, que sea competente. |peticionario y lo presenta al Director de Desarrollo
Humanao.
6 |Director de Desarrollo Humano  [Recibe y revisa.
¢, Oficio correcto?
No, entonces regresa oficio al Jefe del Departamento
adscrito a la Direccion, que sea competente, para su
correccion.
Si, entonces firma oficio y lo devuelve al Jefe del
Departamento adscrito a la Direccién, que sea
competente, para que prepare su entrega.
7 |Departamento adscrito a la [Recibe, prepara oficio y lo turna al Enlace
Direccion, que sea competente. |Administrativo de la Direccién de Desarrollo Humano,
para su entrega al solicitante.
8 [ElI Enlace Administrativo de la [Recibe y entrega oficio al solicitante.

Direccion de Desarrollo Humano.
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9 [Solicitante (Particulares,Recibe y otorga acuse al Enlace Administrativo de la
Servidores Publicos, Direccion de Desarrollo Humano.
Dependencias, Instituciones
Pulblicas y Privadas).

10

El Enlace Administrativo de la|Recibe acuse, informa al Jefe del Departamento

Direccion de Desarrollo Humano.

adscrito a la Direccion, que sea competente, y archiva.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO
Solicitante (Particulares, B P — & = A
No. ACTIVIDAD Servidores Piiblicos, niace Administrativo 5, o ctor de Desarrollo epartamento acscrito a
y > de la Direccién de la Direccién, que sea
Dependencias, Instituciones Humano
- . Desarrollo Humano competente.
Publicas y Privadas)
1 Presentan oficio en ventanilla de la Direccién de
Desarrollo Humano.
> Recibe, sella y asigna folio de entrada al oficio:l—
ingresado por el interesado; ademas lo turna al
Director de Desarrollo Humano. l
| FES—
éEl asunto compete a la Direcciéon?
No, entonces regresa al Enlace Administrativo para
que elabore oficio de remisién a la Dependencia
competente.
3
Si, entonces asigna turno y devuelve oficio al Enlace
Administrativo para su atencién por el
Departamento adscrito a la Direccién, que sea
competente.
Recibe, prepara oficio y lo entrega a la Dependencia
a4 competente, o al Jefe de Departamento adscrito a
la Direccién, que sea
competente.
Recibe oficio, revisa, elabora oficio de respuesta
5 . " "
al peticionario vy lo presenta al Director de
Desarrollo Humano.
Recibe y revisa. I__I
¢Oficio correcto?
No, entonces regresa oficio al Jefe del
6 Departamento adscrito a la Direccidén, que sea
competente, para su correccion.
Si, entonces firma oficio y lo devuelve al Jefe del
Departamento adscrito a la Direccidén, que sea
competente, para que prepare su entrega.
7 Recibe, prepara oficio y lo turna al Enlace
Administrativo de la Direccion de Desarrollo
Humano, para su entrega al solicitante —
——
8
Recibe y entrega oficio al solicitante.
9 ) I
Recibe y otorga acuse al Enlace Administrativo
de la Direccién de Desarrollo Humano. |_H
10 Recibe acuse, informa al Jefe del
Departamento adscrito a la Direccidn, que
sea competente, y archiva. E FIN
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RESULTADOS

Respuesta al solicitante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Ninguno.

DEFINICIONES

Correspondencia: Oficios que son ingresados o presentados ante la ventanilla de esta
dependencia y les es asignado un nimero de folio.

Dependencia publica: Dependencia de la administracion publica, de los niveles de
gobierno federal, estatal o municipal.

Institucion privada: Organizacion o institucién perteneciente a particulares, que no tienen
relacion alguna con el gobierno.
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101-07 (DEROGADO)

101-08 (DEROGADO)
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¢ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para Movimientos Patrimoniales: Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

e OBJETIVO

Llevar un control sobre los bienes muebles y parque vehicular que se encuentran asignados o
son adquiridos por la Direccion de Desarrollo Humano; mediante revisiones periédicas, que
permitan contar con un control y registro actualizado sobre su ubicacion y el usuario del mismo.

o ALCANCE

Aplica a la Direccion de Desarrollo Humano, Direccion de Administracion, asi como a los usuarios
de cada uno de los bienes muebles y vehiculos.

o REFERENCIAS

Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Educacion.
- Ley General de Bibliotecas.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Educacion del Estado de México.

- Cabdigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

- Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracién Publica del Ayuntamiento de
San Mateo Atenco.

— Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccidén de Educacion del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco.

- Libro Octavo. Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo
Atenco.
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o RESPONSABILIDADES

El Enlace Administrativo en coordinacion con el Director de Desarrollo Humano, son los
encargados de llevar un control sobre el inventario de bienes muebles y parque vehicular,
efectuando todos los tramites necesarios para la actualizacién de inventarios y usuarios ante el
Departamento de Recursos Materiales.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

Firmar oficios relacionados con bienes muebles y parque vehicular.

El Enlace Administrativo de la Direccidn, debera:

Estar al pendiente de las revisiones periddicas de bienes muebles y parque vehicular.
Entregar los inventarios y los resguardos a las diferentes areas de la Direccion.
Concentrar los inventarios y resguardos de las diferentes areas de la Direccion.
Elaborar oficios de remision de resguardos e inventarios de muebles.

El Responsable de cada area de la Direccion de Desarrollo Humano, deberé:

Estar al pendiente de sus inventarios de bienes muebles.
Recibir los resguardos e inventario de bienes muebles para firma de usuario.
Regresar los resguardos e inventario de bienes muebles cuando sean requeridos.

POLITICAS

Se debe contar con un registro real sobre los bienes muebles adscritos a la Direccion, a fin
de llevar un control sobre su ubicacién y los usuarios de cada bien mueble.

Se deberan realizar revisiones periddicas para la deteccién de faltantes o pérdidas de
bienes muebles.

Buscar que los usuarios de los bienes muebles sean responsables de su cuidado y
conservacion.

Se deberan levantar las actas correspondientes por la pérdida de algun bien mueble.

Se debera realizar la actualizacion de resguardos derivado de las revisiones efectuadas.

INSUMOS

Calendario con la programacioén de revisiones, inventario y resguardos de bienes muebles
de cada una de las &reas que integran la Direccion de Desarrollo Humano.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. [Puesto/Unidad Administrativa Actividad
1 |Direccién de Administracion. Notifica calendario para la revision de bienes muebles
y parque vehicular.

2 |Director de Desarrollo Humano.  [Recibe oficio e instruye al Enlace realice la revision

previa.
3 [Enlace Administrativo Efectia revision previa al inventario de bienes
muebles, elabora oficio en donde informa a la
Direccién de Administracion y lo pasa a firma del
Director de Desarrollo Humano.

4 Director de Desarrollo Humano.  |Recibe y revisa oficio.
¢, Oficio correcto?
No, entonces lo regresa al Enlace para su
correccion.
Si, entonces firma oficio y lo regresa al Enlace para
su entrega a la Direccién de Administracion.

5 [Direccién de Administracion. Recibe oficio y acude a revision los dias

programados conforme a calendario.

6 [Enlace Administrativo y [Efectian revision fisica del inventario de bienes
Departamento de  Recursos muebles de las areas de la Direccion de
Materiales de la Direccion de Administracion.

Administracion.

7 |Departamento de  Recursos |Levanta acta de la revisién efectuada y la pasa a
Materiales de la Direccion de ffirma a las partes involucradas en la verificacién
Administracion. fisica del inventario de bienes muebles.

Genera los formatos de resguardo de cada una de
las areas de la Direccion de Desarrollo Humano y
los entrega.

8 |[Enlace Administrativo Recibe, revisa, en su caso firma el acta, recibe los

resguardos generados por cada bien mobiliario y
equipo.

¢ Acta y resguardos correctos?

No, entonces los regresa al Departamento de
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Recursos Materiales de la Direccion de
Administracion para su adecuacion.
Si, entonces firman y turna al Director de

Desarrollo Humano para su rabrica y validacion.

9 |Director de Desarrollo Humano. |Recibe acta y resguardos, rubrica y turna al Enlace
para continuar con el procedimiento.

10 [Enlace Administrativo de la |Recibe resguardos y los entrega al usuario
Direccion de Desarrollo Humano [responsable de cada una de las areas de la

Direccion.
11 |Usuario responsable de cada area |Recibe, escribe nombre, anota numero de
de la Direccion de Desarrollo lempleado, firmay regresa al Enlace Administrativo.
Humano.
12 |[Enlace administrativo Recibe, revisa y verifica que estén completos los
resguardos
Elabora oficio para su entrega al Departamento de
Recursos Materiales de la Direccion de
Administracion, y lo pasa a firma del Director.

13 |Director de Desarrollo Humano.  |Recibe y revisa.
¢, Oficio correcto?
No, entonces lo regresa al Enlace para su
correccion.
Si, entonces firma oficio y lo entrega al Enlace para
su notificacion.

14 |[Enlace Administrativo Recibe, prepara oficio con resguardos y lo entrega

al Departamento de Recursos Materiales de la
Direccion de Administracion.
15 [Departamento de  Recursos |Recibe, revisay otorga acuse.
Materiales de la Direccion de
Administracion
16 [Enlace Administrativo Recibe acuse y archiva en expediente con copia de

resguardos.

Fin
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ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Enlace Administ

o y) de Recursos

Departamento de Recursos | oot e o e

Director Humano. Enlace Administrativo

Materiales de la Direccién de

o ey Administracién.

da drea de la Direccion de
Desarrollo Humano.

=

Notifica calendario para Ia revision de bienes
muebles y parque vehicular.

Recibe oficio e instruye al Enlace realice la
revision previa.

Efectua revisién previa al inventario de bienes|
muebles, elabora oficio en donde informa a laj
Direccion de Administracion y lo pasa a firma
del Director de Desarrollo Humano.

Recibe y revisa oficio.
¢ Oficio correcto?

No, entonces lo regresa al Enlace para su
correccion.

Si, entonces firma oficio y lo regresa al Enlace
para su entrega a la Direccion de
Administracion.

Recibe oficio y acude a revision los dias
programados conforme a calendario.

Efectuan revision fisica del inventario de bienes]
muebles de las areas de la Direccion de
Administracion.

Levanta acta de la revision efectuada y la
pasa a firma a las partes involucradas en la
verificacion fisica del inventario de bienes
muebles.

Genera los formatos de resguardo de cada
una de las areas de la Direccion de Desarrollo
Humano y los entrega.

Recibe, revisa, en su caso firma el acta, recibe
los resguardos generados por cada bien
mobiliario y equipo.

¢Acta y resguardos correctos?

No, entonces los regresa al Departamento de
Recursos Materiales de la Direccion de
Administracion para su adecuacion.

Si, entonces firman y turna al Director de
Desarrollo Humano para su rubrica y validacion.

Recibe acta y resguardos, rubrica y turna al
Enlace para continuar con el procedimiento.

Recibe resguardos y los entrega al usuario

10

Tesponsable de cada una de [as areas de 1
Direccion.

11

empleado, firma y regresa al Enlace
Administrativo.

12

Recibe, revisa y verifica que estén completos
los resguardos

Elabora oficio para su entrega al Departamento
de Recursos Materiales de la Direccion de
Administracion, y lo pasa a firma del Director.

13

14

15

16

Recibe y revisa.
¢ Oficio correcto?

No, entonces lo regresa al Enlace para su
correccion.

Si, entonces firma oficio y lo entrega al Enlace

para su notificacion.

Recibe, prepara oficio con resguardos y lo
entrega al Departamento de Recursos
Materiales de la Direccion de Administracion.

Recibe, revisa y otorga acuse.

Recibe acuse y archiva en expediente con
copia de resguardos.

l_‘ﬁ

v

5

T
!

—
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i
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RESULTADOS

Actualizacion de inventarios de bienes muebles y parque vehicular, asi como de los
resguardos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Ninguno.
DEFINICIONES

Bienes Muebles: Objetos 0 muebles que son propiedad o parte del patrimonio municipal;
y son aquellos objetos movibles que sirven para los usos necesarios de una oficina.
Comité de Bienes Muebles: Se encuentra integrada por la Contraloria Municipal,
Secretaria del Ayuntamiento y 32 Sindicatura.

Inventario de Bienes Muebles: Listado de bienes muebles adscritos a las diferentes areas
gue integran una dependencia.

Inventario de Parque Vehicular: Listado de vehiculos adscritos a una dependencia.
Parque Vehicular: vehiculos que son propiedad o parte del patrimonio municipal y se
encuentran adscritos a cada una de las dependencias publicas del Municipio.
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e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para coordinar la elaboracion de los formatos de Presupuesto Basado en
Resultados (PBR).

e OBJETIVO

Establecer una programacién anual y reportar trimestralmente metas y acciones, propias de cada
una de las areas que se encuentran dentro de la estructura programatica de la dependencia,
para llevar un control de los logros establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

o ALCANCE

Aplica a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién Municipal, Direccion
de Desarrollo Humano, Areas adscritas a la Direccién, y Enlace Administrativo.

. REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Educacion.
- Ley General de Bibliotecas.

Legislacion Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Educacion del Estado de México.

- Cbdigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

- Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracién Publica del Ayuntamiento de
San Mateo Atenco.

— Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Educacion del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco.

- Libro Octavo. Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo
Atenco.
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o RESPONSABILIDADES

El Enlace Administrativo en coordinacion con el Director de Desarrollo Humano, son los
encargados de vigilar que las areas pertenecientes a la estructura programatica y presupuestal
de esta dependencia, realicen el llenado de los formatos de Presupuesto Basado en Resultados
Municipal (PbRM); y realizar la puntual entrega correspondiente de los reportes de avance y
programacion a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién Municipal, de
manera trimestral y anual, segun corresponda.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

— Firmar de los formatos de PbRM trimestral y anual.

— Vigilar el cumplimiento de metas en cada una de las areas que integran la estructura
programatica de la Direccion.

El Enlace Administrativo de la Direcciéon de Desarrollo Humano, debera:

— Coordinar y supervisar que las diferentes areas entreguen puntualmente su informacién de
programacion anual, asi como de manera trimestral para los avances a dicha
programacion.

— Recabar la firma en los formatos de PbRM del Director de Desarrollo Humano.

— Elaborar oficio de entrega a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion.

— Entregar formatos de PBRM en las fechas establecidas a la Direccién de Planeacion y
Evaluacion.

El Titulares delas areas adscritas ala Direccién de Desarrollo Humano, debera:

— Entregar al Enlace Administrativo su informacién en el formato para anteproyecto anual de
PbRM.

— Entregar al Enlace Administrativo su informacion en el formato para proyecto definitivo
anual de PbRM.

— Entregar al Enlace Administrativo los formatos PbRM de avance trimestral.
. POLITICAS
— Se debera elaborar la planeacion presupuestal anual, con base en el Plan de Desarrollo
Municipal.

— Elaborar los formatos de PbRM trimestrales, con base en las metas establecidas en el
Programa Operativo Anual.
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— Entregar los formatos impresos y en medio magnético.
— Reportar conforme a lo realizado en el trimestre.
INSUMOS
— Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. | Puesto/ Unidad Administrativa Actividad
Unidad de Informacion, [Entrega oficio a la Direccién de Desarrollo Humano
1 Planeacion,  Programacién vy |para reunién informativa sobre lineamientos vy
Evaluacion. llenado de los formatos PbRM.
Director de Desarrollo Humano.  |Recibe oficio e instruye al Enlace Administrativo,
> para que asista a la reunion sobre PbRM en la fecha
y hora sefaladas.
Enlace Administrativo Direccion [Recibe oficio y asiste a la reunion sobre llenado de
3 |de Desarrollo Humano. PbRM en la fecha y hora establecida.
Unidad de Informacion, [Realiza reunién, entrega informacion y formatos de
4 Planeacion,  Programacién y [PbRM al Enlace Administrativo.
Evaluacion.
Enlace Administrativo Direccion |Reproduce informacion y la entrega a cada una de
de Desarrollo Humano las areas que integran la estructura programatica y
5 presupuestal de la Direccion de Desarrollo Humano.
Titulares de area que elaboran [Reciben la informacion, elaboran formatos y los
6 PbRM en Ila Direccibn de fentregan al Enlace Administrativo.
Desarrollo Humano.
Enlace Administrativo Direccion [Recibe y revisa que los formatos PbRM estén
de Desarrollo Humano correctos; en su caso, verifica con el area la
7 informacion y datos, a fin de que queden correctos,
elabora oficio y los pasa a firma al Director de
Desarrollo Humano
Director de Desarrollo Humano Recibe, revisa oficio y formatos PbRM
8
¢, Oficio y formatos PbRM correctos?
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No, entonces regresa al Enlace Administrativo para
Su correccion.

Si, entonces firma oficio, formatos PbRM vy los
regresa al Enlace Administrativo para que prepare su
entrega.

Enlace Administrativo Direccion
de Desarrollo Humano

Recibe, prepara y entrega oficio y formatos PbRM a
la Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion

9 y Evaluacion.
Unidad de Informacion, [Recibe oficio y verifica formatos PbRM
Planeacion,  Programacion vy
Evaluacion. ¢, Formatos correctos?
10 No, entonces los regresa al Enlace Administrativo
para su correccion.
Si, entonces recibe formatos y otorga acuse al Enlace
Administrativo.
Enlace Administrativo Direccion [Recibe, archiva oficio y formatos PbRM.
11 (de Desarrollo Humano.

Fin
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DIAGRAMADEFLUJO

ACTIVIDAD

Programacién y Evaluacion.

irector

Enlace Administrativo Direccién
de Desarrollo Humano.

Titularesdeédreaqueelaboran

Desarrollo Humano. Planeacién, Programacién y

Evaluacién.

<=

EntregaoficioalaDirecciondeDesarrollo
Humano para reunién informativa sobre
lineamientos y llenado de los formatos PbRM.
Recibe oficio e instruye al Enlace
Administrativo, paraque asistaalareunion
sobre PbRM en lafecha y hora sefialadas.

Recibe oficio y asiste a la reunién sobre|
llenado de PbRM en la fecha y horaf
establecida.

Realiza reunién, entrega informacion y
formatos de PbRM al Enlace Administrativo.

Reproduce informaciény la entrega a cada
unadelasareasqueintegranlaestructura
programaticay presupuestal dela Direccién
de DesarrolloHumano.

Recibenlainformacion, elaboranformatosy
los entregan al Enlace Administrativo.

Recibe y revisa que los formatos PbRM estén
correctos; ensucaso, verificaconeléreala

informaciony datos, a fin de que queden
correctos,

elaboraoficioylospasaafirmaal Directorde
Desarrollo Humano

Recibe, revisa oficio y formatos PbRM
¢ Oficio y formatos PbRM correctos?

No, entonces regresaal Enlace Administrativo
para sucorreccion.

Si, entonces firma oficio, formatos PbRM y los
regresaal Enlace Administrativo paraque
prepare suentrega.

Recibe, preparay entrega oficio y formatos
PbRM a la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programaciony Evaluacion.

10

Recibe oficioy verifica formatos PbRM
¢ Formatos correctos?

No, entonceslosregresaal Enlace
Administrativo para su correccion.

Si, entonces recibe formatos y otorga acuse al
Enlace Administrativo.

11

Recibe, archiva oficio y formatos PbRM.

——

FIN.
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RESULTADOS

— Formato de Presupuesto Basado en Resultados Municipal Anual y Trimestral.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— No aplica.
DEFINICIONES

— Formato de PbRM: Documento publico elaborado por cada una de las areas de la

Direccion de Desarrollo Humano. que forman parte de la estructura programatica y
presupuestal.
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) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Gestion y Suministro de Bienes y Servicios: Requisicion.

. OBJETIVO

Efectuar las gestiones correspondientes de suministro de bienes y servicios a las diferentes areas
gue integran la Direccién de Desarrollo Humano, para el cumplimiento de sus obligaciones.

o ALCANCE

Aplica a la Direccién de Desarrollo Humano; Departamento de Recursos Materiales, de la
Direccién de Administracion; Departamento de Programacion y Presupuestacion del Gasto, de
la Tesoreria; Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion municipal y al
Enlace Administrativo de la Direccién de Desarrollo Humano.

o REFERENCIAS

Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Educacion.
- Ley General de Bibliotecas.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

- Ley de Educacion del Estado de México.

- Cbdigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

- Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracién Publica del Ayuntamiento de
San Mateo Atenco.

- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Educacion del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

- Libro Octavo. Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de
San Mateo Atenco.
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o RESPONSABILIDADES

El Enlace Administrativo es la persona encargada de efectuar todos los tramites para el
suministro de bienes y servicios ante Direccion de Administracion, a través del Departamento de
Recursos Materiales, previa autorizacion del Director de Desarrollo Humano; siendo el
encargado de efectuar las requisiciones para la compra.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

— Autorizar la compra de materiales y el suministro de servicios.
— Firmar formatos de requisiciones para la compra de un bien o servicio.
— Firmar los formatos de reconduccién y actualizacion programatica-presupuestal.

El Enlace Administrativo de la Direccion de Desarrollo Humano, debera:

— Elaborar formatos de requisicion.

— Elaborar formatos de reconduccion y actualizacion programatica-presupuestal.

— Realizar las gestiones correspondientes ante la Direccion de Administracion para el
suministro de bienes y materiales.

Los Titulares de las areas de la Direccién de Desarrollo Humano, deberan:

Solicitar al Enlace Administrativo el suministro de bienes y/o servicios.
. POLITICAS

— Se debera realizar la elaboracién de requisiciones con base al presupuesto disponible.

— Se debera entregar la solicitud de compra en las fechas establecidas por la Direccién de
Administracion.

— La elaboracion de requisiciones sera con base a las partidas presupuestales.

— Serad necesario realizar la reconduccion programatica presupuestal correspondiente
cuando no exista suficiencia presupuestal.

. INSUMOS

— Peticion de los titulares de cada una de las areas administrativas que integran la Direccion
de Desarrollo Humano.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. [Puesto/Unidad Administrativa Actividad
1 ([Titulares de las éareas de la [Elaboran y entregan oficio de solicitud de bienes vy
Direccion de Desarrollo Humano. |servicios al Enlace Administrativo.
2 [Enlace Administrativo Direccion |Recibe oficio, otorga acuse, elabora requisicion vy
de Desarrollo Humano pasa a firma del Director de Desarrollo Humano.
3 |Director de Desarrollo Humano Recibe, revisa y en su caso autoriza.
¢ Requisicion correcta?
No, entonces devuelve al Enlace Administrativo
formato de requisicién para correccion.
Si, entonces autoriza, firma requisicion y entrega al
Enlace Administrativo para continuar el tramite.
4 |Enlace Administrativo Direccién |Recibe requisicion y prepara para su entrega a la
de Desarrollo Humano Direccion de Administracion.
5 |Direccion de Administracion Recibe requisicion y turna al Departamento de
Recursos Materiales para su atencion y entrega.
6 [Departamento de Recursos |Recibe, asigna folio y otorga acuse de la requisicion.
Materiales de la Direccion de
Administracién Informa precios y costos de los bienes y/o servicios,
y turna requisicion al Enlace Administrativo para
tramitar suficiencia presupuestaria.
7 [Enlace Administrativo de la|Recibe acuse, lo archiva, y tramita suficiencia
Direccion de Administracion presupuestaria ante el Departamento de
Programacion y Presupuestacion del Gasto, de la
Tesoreria.
8 |Departamento de Programacion y [Recibe, revisa y en su caso autoriza.

Presupuestacion del Gasto, de la

Tesoreria.
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¢ Existe suficiencia presupuestal?

No, entonces devuelve requisicibn al Enlace
Administrativo de la Direccion de Desarrollo
Humano, para que elabore la reconduccion de
presupuesto.

Si, entonces autoriza, firma, sella y devuelve
requisicion al Enlace Administrativo e informa sobre
la compra del bien o realizacién del servicio.

9 [Enlace Administrativo Direccion [Recibe, corrige y pasa a firma del Director de
de Desarrollo Humano Desarrollo Humano, posteriormente lo turna al
Departamento de Recursos Materiales de la
Direccién de Administracion
10 Departamento de  Recursos |Autoriza, firma, sella, devuelve requisicion al Enlace
Materiales, de la Direccién de |Administrativo, e informa sobre la compra del bien o
Administracion. realizacion del servicio.
11 [Enlace Administrativo de Ila |Recibe informacion del Departamento de Recursos
Direccion de Desarrollo Humano |Materiales, sobre la compra del bien o realizacion del
servicio.
¢, Se trata de un bien?
No, entonces espera el servicio en el lugar y hora
acordado.
Si, entonces acude al Departamento de Recursos
Materiales por el bien.
12 Departamento de  Recursos Entrega el bien al Enlace Administrativo de la
Materiales, de la Direccion de |Direcciéon de Desarrollo Humano.
Administracion.
13 [Enlace Administrativo de la [Recibe, revisa y verifica que sea el bien solicitado.

Direccion de Desarrollo Humano

¢,Bien conforme a lo solicitado?

No, entonces regresa al Departamento de
Recursos Materiales para su cambio.

Si, entonces firma acuse de recibo y otorga acuse
al Departamento de Recursos Materiales.

Recibe acuse y hace entrega de los bienes al area
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solicitante de la Direccion de Desarrollo Humano.

14

Titulares de las areas de la
Direccion de Desarrollo Humano.

Recibe bien que habia sido solicitado al Enlace
Administrativo.

Fin
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ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

de la Direccién Efla

Director de Desarrollo Humano

Departamento de Recursos
Materiales de la Direccion de
Administracién

Departamento de
Programacién y
Presupuestacion del Gasto, de
Ia Tesoreria.

Direccién de Administracién

Elaboran y entregan oficio de solicitud de
1 bienes y servicios al Enlace Administrativo.

Recibe oficio, otorga acuse, elabora
2 requisicion y pasa a firma del Director de
Desarrollo Humano.

Recibe requisicién y prepara para su entrega

3 a la Direcciéon de Administracion.
Recibe requisicion y prepara para su entrega
4 a la Direcciéon de Administracion.
Recibe requisicion y turna al Departamento deg]
5 Recursos Materiales para su atencion
entrega.
Recibe, asigna folio y otorga acuse de la
6 requisicion.

Recibe acuse, lo archiva, y tramita suficiencia
presupuestaria ante el Departamento de

7 Programacion y Presupuestacion del Gasto,
de la Tesoreria.

Recibe, revisa y en su caso autoriza.
¢ Existe suficiencia presupuestal?

No, entonces devuelve requisicion al Enlace
Administrativo de la Direccion de Desarrollo
8 Humano, para que elabore la reconduccion de
presupuesto.

Si, entonces autoriza, firma, sella y devuelve
requisicion al Enlace Administrativo e informa
sobre la compra del bien o realizacion del
servicio.

Recibe, corrige y pasa a firma del Director de
Desarrollo Humano, posteriormente lo turna al
9 Departamento de Recursos Materiales de la
Direccion de Administracion

Autoriza, firma, sella, devuelve requisicion al
Enlace Administrativo, e informa sobre la
compra del bien o realizacion del servicio.

Recibe informacion del Departamento de

11 Recursos Materiales, sobre la compra del bien
o realizacion del servicio.

Entrega el bien al Enlace Administrativo de la
Direccion de Desarrollo Humano.

solicitado.
¢ Bien conforme a lo solicitado?

No, entonces regresa al Departamento de
Recursos Materiales para su cambio.

13 Si, entonces firma acuse de recibo y otorga
acuse al Departamento de Recursos
Materiales.

Recibe acuse y hace entrega de los bienes al
area solicitante de la Direccion de Desarrollo
Humano.

Recibe bien que habia sido solicitado al
14 Enlace Administrativo.
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RESULTADOS

— Compra de materiales o adquisicion de servicios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Ninguno.
DEFINICIONES
— Formato de requisicion: Documento publico elaborado por el Enlace Administrativo, en

el que se establece la partida presupuestal para la compra de materiales, asi como su
descripcion y la cantidad a comprar.
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101-12
PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
PARA EL PERSONAL SANITARIO DE CAMPO

CONTENIDO
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RESULTADOS
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
DEFINICIONES

° NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para programacion, organizacion y funcionamiento para el personal sanitario de
campo.

° OBJETIVO

Ante el riesgo sanitario existente el Ayuntamiento de San Mateo Atenco, México, a través de la
Jefatura del Departamento de Salud Puablica, hard cumplir las disposiciones juridicas emitidas
por el Gobierno Federal y Estatal, llevando a cabo los procedimientos necesarios para de mitigar
la dispersién y transmisién del virus.

° ALCANCE

Aplica a todos los establecimientos comerciales o unidades econdmicas del Municipio de San
Mateo Atenco.

° REFERENCIAS
Legislacion Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5
de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
e Ley General de Salud, Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas
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y adiciones.

Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 7 de septiembre de 2013,
y sus reformas y adiciones.

Ley General de Poblacion. Diario Oficial de la Federacion, 19 de mayo 2014, y sus
reformas y adiciones.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de la Federacién, 14
de noviembre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley General Para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

Reglas de Operacion de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y
adiciones.

Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

Legislacion Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 27 de febrero de 1995 y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, el 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno el 13 de
diciembre de 2001.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Publicado en Gaceta de
Gobierno del 7 de febrero de 1997

Gaceta de Gobierno nimero 72, publicada el dia 22 de abril de 2020.

Gaceta de gobierno numero 90, publicada el 20 de mayo de 2020.

Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Policia y Gobierno 2020 de San Mateo Atenco, Estado de México.
Libro Segundo. Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Ayuntamiento de
San Mateo Atenco.

Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Humano del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo Atenco.
Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.
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. RESPONSABILIDADES

El Departamento de Salud Publica es el area encargada de verificar, organizar y coordinar con
otras autoridades federales, estatales y Municipales, el cumplimiento de las normas en materia
de Salud en los diversos establecimientos comerciales del Municipio de San Mateo Atenco.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

Aprobar y validar los proyectos, asi como realizar observaciones correspondientes para llevar a
cabo la supervision a la observancia de las recomendaciones y protocolos sanitarios, tendentes
a preservar la Salud Publica.

El Jefe de Departamento de Salud Publica debera:

Elaborar, revisar, presentar, calendarizar y ejecutar los trabajos de supervision y ejecucion de la
suspension temporal en los distintos establecimientos comerciales del Municipio, para que estos
observen las medidas de prevencion sanitaria y evitar el contagio por la propagacion del virus
SarsCo2, denominado COVID-19.

El Auxiliar del Departamento de Salud Publica, debera:

- Apoyar en la logistica de todos y cada una de las tareas encomendadas a este
Departamento.

- Elaborar los oficios, recopilar informacién y en su caso, enviarlos a las dependencias de
Gobierno correspondientes.

- Elaborar los oficios que asi lo demande el area del Departamento de Salud Puablica.

El Auxiliar Juridico debera:

- Apoyar al Departamento de Salud, fundando y motivando todos y cada uno de los oficios,
acuerdos, ordenes de verificaciébn y en su caso, ordenes de suspension temporal a los
diversos establecimientos comerciales asentados en el Municipio.

- Fundar y motivar los oficios petitorios a las diversas areas de gobierno, ya sea federales,
estatales o Municipales.

- Dar respuesta conforme a Derecho, a la correspondencia que llega al Departamento de
Salud en el cumplimiento de sus funciones.

° POLITICAS

- El departamento de Salud Publica tiene como fin primordial preservar la Salud Publica en
el territorio atenquense.
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Para conllevar esta tarea, deberd realizar una planeacion de supervision en los
establecimientos comerciales del Municipio de San Mateo Atenco, para que cada uno de
estos cumpla con las recomendaciones en materia de salud emitidas por las diversas
autoridades.

Poner a consideracion del Director de Desarrollo Humano los trabajos planeados para que,
en el caso de ser necesario, éste acuda a las diversas instancias para solicitar el apoyo y
coadyuvar con la Salud Publica del Municipio. De igual manera, a través del Director de
Desarrollo Humano, poder gestionar todos y cada uno de los recursos materiales,
intelectuales y humanos, necesarios para promover la Salud Publica del Municipio.

Llevar a cabo una politica de difusion y ejecucién del acatamiento de las recomendaciones
sanitarias emitidas por las autoridades sanitarias respectivas.

De existir el incumplimiento de las normas en materia de Salud Publica para prevenir y
erradicar el contagio del virus COVID-19 en el territorio atenquense, suspender
temporalmente los establecimientos comerciales como una medida de prevencion.

INSUMOS

Presupuesto basado en resultados Municipales
Carpeta Ejecutiva
Carpeta Operativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ENCARGADO DESCRIPCCION DE LA ACTIVIDAD
1 | JEFE DEL DEPARTAMENTO | Convoca a reunion de trabajo, una vez por semana o
DE SALUD PUBLICA cuantas veces sean necesarias, segun sea el caso, a
los titulares de cada cuadrilla, donde el Jefe del
Departamento de Salud Publica dard a conocer las
actividades encomendadas a cada titular para
determinar la capacidad y modo de operacién en
campo.

2 | TITULAR DE CUADRILLA Una vez enterado y con base en la planilla de personal,
presenta la bitacora de actividades, para definir la
operatividad considerando las actividades a realizar,
actividades pendientes, permisos, guardias, dias de
descanso y demas circunstancias.

3 | JEFE DEL DEPARTAMENTO | Hace entrega de papeleria e insumos requeridos para

DE SALUD PUBLICA la programacion oficial, recabando la firma de los
titulares de cada cuadrilla.

4 | TITULAR DE CUADRILLA Con base en el programa de operacion, el titular de
cuadrilla delega funciones al personal a su cargo y da
a conocer las metas cumplidas y por cumplir.

5 | INTEGRANTE DE Recibe y atiende indicaciones, justificando el

CUADRILLA cumplimiento de sus atribuciones con soporte
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documental, el cual ser4 entregado diariamente al
titular de la cuadrilla.

6 | TITULAR DE CUADRILLA Firma de recibido el soporte documental, registra el
trabajo en su bitacora, archiva para su control y envia
al Jefe del Departamento de Salud Publica el status de
las actividades realizadas que fueron encomendada.

7 | JEFE DEL DEPARTAMENTO | De acuerdo a la informacién proporcionada por los

DE SALUD PUBLICA Titulares de las cuadrillas, a través de estadisticas da
a conocer los logros, avances o retrocesos a todo el
personal en general designado al area de salud.
DIAGRAMA DE FLUJO
DIAGRAMA DE FLUJO
No. DESCRIPCCION DE LA JEFE DEL TITULAR | INTEGRANTE
ACTIVIDAD DEPARTAMENTO DE DE
CUADRILLA | CUADRILLA
1 | Convoca a reuniéon de trabajo, una
vez por semana O cuantas veces
sean necesarias, segun sea el caso,
a los titulares de cada cuadrilla,
donde el Jefe del Departamento de
Salud Publica dar4 a conocer las
actividades encomendadas a cada
titular para determinar la capacidad
y modo de operacién en campo.
2 | Una vez enterado y con base en la
planilla de personal, presenta la
bitacora de actividades, para definir
la operatividad considerando las —l
actividades a realizar, actividades
pendientes, permisos, guardias,
dias de descanso y demas
circunstancias.
3 | Hace entrega de papeleria e
insumos  requeridos para la
programacion oficial, recabando la <
firma de los titulares de cada
cuadrilla. |
4 | Con base en el programa de |

operacion, el titular de cuadrilla
delega funciones al personal a su
cargo y da a conocer las metas
cumplidas y por cumplir.
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5 | Recibe y atiende indicaciones,

justificando el cumplimiento de sus
atribuciones con soporte
documental, el cual sera entregado

diariamente al titular de la cuadrilla.

6 | Firma de recibido el soporte
documental, registra el trabajo en su

bithcora, archiva para su control y
envia al Jefe del Departamento de
Salud Publica el status de las G

actividades realizadas que fueron
encomendada.

7 | De acuerdo a la informacion
proporcionada por los Titulares de
las cuadrillas, a través de
estadisticas da a conocer los logros,
avances o0 retrocesos a todo el
personal en general designado al
area de salud.

8 -FIN

° RESULTADOS

Se coordina todo el personal adscrito al Departamento para que en su conjunto se realicen
trabajos preventivos en pos de la salud publica de los residentes en el Municipio, asi como crear
la confianza de los visitantes, puesto que, en el Municipio, gran parte de su poblacion, es
eminentemente comercial. trabajos con los que tienen como fin dltimo, lograr la prevencion del
contagio por la propagacion del virus SarsCo2 COVID-19.

. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

-Procedimiento para la programacioén, organizacién y funcionamiento para el personal sanitario
de campo.

-Procedimiento de notificacion.

-Procedimiento de verificacion.

-Procedimiento de ejecucion.

. DEFINICIONES

- Carpeta ejecutiva: Integrada por una serie de informacion en la que se detalla las metas
a cumplir mediante los trabajos a realizar en conjunto con otras autoridades del orden
estatal y federal.

- Carpeta operativa: Se integra con la informacion concerniente al trabajo de campo por
cada uno de los integrantes del Departamento de Salud Publica.
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Notificacidn: Acto juridico procesal por el cual se da conocimiento legal al particular en el
gque se deduce un acuerdo o mandato de la autoridad administrativa.

Supervisién: Acto por el cual, la autoridad administrativa vigila el cumplimiento a las
diversas recomendaciones.

Ejecucidn: Acto por el cual tiende a obtener el cumplimiento forzoso de una obligacion.
Verificar: Acto por el cual, la autoridad administrativa comprueba o ratifica el cumplimiento
de una disposicion legal.
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101-13
PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION A ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES DEL
MUNICIPIO DE SAN MATEO ATENCO.

CONTENIDO

PAGINA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO
ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
POLITICAS
INSUMOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
RESULTADOS
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
DEFINICIONES

° NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la notificacién a establecimientos comerciales del Municipio de San Mateo
Atenco.
° OBJETIVO
Planear, organizar y ejecutar los diferentes oficios o acuerdos emanados de la autoridad federal,
estatal o del Municipio, encomendados al Departamento de Salud Publica, para disminuir la
propagacion del contagio por el virus denominado Sars-Co2 (COVID-19) en el Municipio de San
Mateo Atenco, procurando el bienestar entre los habitantes del Municipio.
° ALCANCE
Aplica a todos los establecimientos comerciales o unidades econdmicas del Municipio de San
Mateo Atenco.
° REFERENCIAS
Legislacion Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5

de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
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¢ Ley General de Salud, Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas
y adiciones.

e Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 7 de septiembre de 2013,
y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Poblacion. Diario Oficial de la Federacién, 19 de mayo 2014, y sus
reformas y adiciones.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de la Federacién, 14
de noviembre de 2013, y sus reformas y adiciones.

o Ley General Para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

e Reglas de Operacion de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y
adiciones.

¢ Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 27 de febrero de 1995 y sus reformas y adiciones.

¢ Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, el 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

e Cbdigo Administrativo del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno el 13 de
diciembre de 2001.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Publicado en Gaceta de
Gobierno del 7 de febrero de 1997

e Gaceta de Gobierno nimero 72, publicada el dia 22 de abril de 2020.

¢ Gaceta de gobierno nimero 90, publicada el 20 de mayo de 2020.

e Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

Legislacion Municipal

e Bando Municipal de Policia y Gobierno 2020 de San Mateo Atenco, Estado de México.

e Libro Segundo. Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Ayuntamiento de
San Mateo Atenco.

e Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Humano del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

e Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

e Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.
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. RESPONSABILIDADES

El Departamento de Salud Publica es el area encargada de verificar, organizar y coordinar con
otras autoridades federales, estatales y Municipales, el cumplimiento de las normas en materia
de Salud en los diversos establecimientos comerciales del Municipio de San Mateo Atenco, a
través de la notificacion personal conforme lo establece el articulo 25 del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

Aprobar y validar los proyectos, asi como realizar observaciones correspondientes para llevar a
cabo la supervision y cumplimiento a la observancia de las recomendaciones y protocolos
sanitarios, tendentes a preservar la Salud Publica, a través del acto procesal de la notificacion.

El Jefe de Departamento de Salud Publica deberé:

Elaborar, revisar, presentar, calendarizar y ejecutar los trabajos de supervision y notificacion
encaminados a la suspension temporal en los distintos establecimientos comerciales del
Municipio, para que estos observen las medidas de prevencién sanitaria y evitar el contagio por
la propagacion del virus SarsCo2, denominado COVID-19.

El Auxiliar del Departamento de Salud Publica, debera:

- Apoyar en la logistica de todos y cada una de las tareas encomendadas a este
Departamento.

- Elaborar los oficios, recopilar informacién y en su caso, enviarlos a las dependencias de
Gobierno correspondientes.

- Elaborar los oficios que asi lo demande el area del Departamento de Salud Publica.

- Ensu caso, hacer la entrega fisica de los acuerdos y oficios por notificar a cada una de las
unidades econdémicas del Municipio.

El Auxiliar Juridico debera:

- Apoyar al personal de notificacion del Departamento de Salud, fundando y motivando todos
y cada uno de los oficios, acuerdos, ordenes o resoluciones emitidas para los titulares de
los establecimientos comerciales asentados en el Municipio.

El notificador debera:

- Ubicar el domicilio exacto del establecimiento comercial para llevar a cabo el acto
procesal de la notificacion.

- Preparar la documentacion y materiales necesarios para visitar al particular.

— Preparar su diligencia y en caso de dudas, despejarlas con sus superiores
jerarquicos.
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POLITICAS

El departamento de Salud Publica tiene como fin primordial preservar la Salud Pablica en
el territorio atenquense.

Para conllevar esta tarea, debera realizar una planeacién de supervision en los
establecimientos comerciales del Municipio de San Mateo Atenco, para que cada uno de
estos cumpla con las recomendaciones en materia de salud emitidas por las diversas
autoridades.

Poner a consideracién del Director de Desarrollo Humano los trabajos planeados para que,
en el caso de ser necesario, éste acuda a las diversas instancias para solicitar el apoyo y
coadyuvar con la Salud Publica del Municipio. De igual manera, a través del Director de
Desarrollo Humano, poder gestionar todos y cada uno de los recursos materiales,
intelectuales y humanos, necesarios para promover la Salud Publica del Municipio.

Llevar a cabo una politica de difusibn y en su caso, la notificacion de las medidas
preventivas 0 recomendaciones sanitarias emitidas por las autoridades sanitarias
respectivas que deberan observase por las diversas unidades econémicas del Municipio.
De existir el incumplimiento de las normas en materia de Salud Publica para prevenir y
erradicar el contagio del virus COVID-19 en el territorio atenquense, llevar a cabo la
notificacion a cada uno de los establecimientos comerciales del Municipio

INSUMOS

-Presupuesto basado en resultados Municipales
-Carpeta Ejecutiva
-Carpeta Operativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ENCARGADO DESCRIPCCION DE LA ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE Emite  una circular 0o  disposicién
SALUD PUBLICA administrativa de acuerdo a la esfera de su
competencia o atribuciones que le han sido
conferidas.
2 NOTIFICADOR Recibe documentacion, se constituye en el

establecimiento o domicilio y se identifica
ante el propietario o apoderado legal, con el
acuerdo de habilitacion (documento oficial
gue lo acredita y autoriza para practicar la
diligencia de notificacion). En caso de
practicarse la notificacion en dias y horas
inh&biles se debera especificar que para el
ejercicio de sus funciones se habilitan dias y
horas inhabiles de acuerdo a lo establecido
en el articuo 13 del Cédigo de
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Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

NOTIFICADOR

En caso de encontrar a persona distinta del
propietario 0 representante legal, se
solicitard que la persona con quien se
entiende la diligencia se identifique.

VISITADO

Acreditara su personalidad, a través de una
identificacion oficial.

NOTIFICADOR

Registrara los datos correspondientes 0 en
su caso, la descripcion de su media filiacion
que se asentard en el apartado de
observaciones.

NOTIFICADOR

Asi mismo, quedard asentado, que la
persona que atendié la diligencia recibe por
parte del notificador, un “citatorio” en
original a fin de citar al propietario o su
representante legal del establecimiento,
para que se le espere a una hora fija del dia
héabil siguiente, en caso de habilitacion de
dias y horas inhabiles, se entendera que la
diligencia de notificacién podra realizarse en
dias sdbados, domingos, festivos, etc. y la
hora podra ser la indicada por el notificador.

Si la persona que atiende la diligencia se
negara a recibir el citatorio, debera de
asentarse en la razén de notificacién, hecho
gue no afectara su validez.

NOTIFICADOR

Si en lafechay hora sefalada en el citatorio,
el propietario o apoderado legal: no
encontrard, la diligencia de notificacion se
llevard acabo con quien se encuentre.

VISITADO

Recibe la circular o  disposicion
administrativa.

NOTIFICADOR

recaba la firma de la persona con la que se
entendiendo la diligencia, posteriormente,
firma el notificador encargado de la misma,
se retira y archiva la copia para su control.
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DESCRIPCCION DE LA ACTIVIDAD

JEFE DE
SALUD

NOTIFICADOR | VISITADO

Emite una circular o disposicién
administrativa de acuerdo a la esfera de
su competencia o atribuciones que le han
sido conferidas.

Recibe documentacion, se constituye en
el establecimiento o domicilio y se
identifica ante el propietario o apoderado
legal, con el acuerdo de habilitacion
(documento oficial que lo acredita y
autoriza para practicar la diligencia de
notificacion). En caso de practicarse la
notificacion en dias y horas inhabiles se
debera especificar que para el ejercicio
de sus funciones se habilitan dias y horas
inh&biles de acuerdo a lo establecido en
el articulo 13 del Cdédigo de
Procedimientos  Administrativos  del
Estado de México.

—

En caso de encontrar a persona distinta
del propietario o representante legal, se
solicitard que la persona con quien se
entiende la diligencia se identifique.

Acreditara su personalidad, a través de
una identificacién oficial.

L—

Registrara los datos correspondientes o
en su caso, la descripcion de su media
filiacion que se asentara en el apartado
de observaciones.

-

Asi mismo, quedard asentado, que la
persona que atendio la diligencia recibe
por parte del notificador, un “citatorio” en
original a fin de citar al propietario o su
representante legal del establecimiento,
para que se le espere a una hora fija del
dia habil siguiente, en caso de
habilitacion de dias y horas inhabiles, se
entendera que la diligencia de
notificacion podra realizarse en dias
sébados, domingos, festivos, etc. y la
hora podrd ser la indicada por el
notificador.

!
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Si la persona que atiende la diligencia se
negara a recibir el citatorio, deberd de
asentarse en la razén de notificacion,
hecho que no afectara su validez.

7 | Si en la fecha y hora sefialada en el
citatorio, el propietario o apoderado legal
no se encontrard, la diligencia de
notificacion se llevara acabo con quien se
encuentre.

8 | Recibe Ila circular o disposicion -1 BB
administrativa

9 | Recaba la firma de la persona con la que

se entendiendo la diligencia, - 4__,
posteriormente, firma el notificador

encargado de la misma, se retira y
archiva la copia para su control.

10 —— -FIN

° RESULTADOS

Se lleva a cabo la notificacion de cada uno de los acuerdos, mandatos u oficios dirigidos a los
titulares de los establecimientos comerciales para prevenir el contagio por la propagacion del
virus SarsCo2 COVID-19.

° INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

-Procedimiento para la programacion, organizacion y funcionamiento para el personal sanitario
de campo.

-Procedimiento de verificacion.

-Procedimiento de ejecucion.

° DEFINICIONES

- Carpeta ejecutiva: Integrada por una serie de informacién en la que se detalla las metas
a cumplir mediante los trabajos a realizar en conjunto con otras autoridades del orden
estatal y federal.

- Carpeta operativa: Se integra con la informacion concerniente al trabajo de campo por
cada uno de los integrantes del Departamento de Salud Publica.

- Notificacién: Acto juridico procesal por el cual se da conocimiento legal al particular en el
gque se deduce un acuerdo o mandato de la autoridad administrativa.

- Supervision: Acto por el cual, la autoridad administrativa vigila el cumplimiento a las
diversas recomendaciones.

- Ejecucion: Acto por el cual tiende a obtener el cumplimiento forzoso de una obligacion.

- Verificar: Acto por el cual, la autoridad administrativa comprueba o ratifica el cumplimiento
de una disposicion legal.
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101-14
PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION Y/O VERIFICACION A ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES EN EL MUNICIPIO DE SAN MATEO ATENCO

CONTENIDO

PAGINA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO
ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
POLITICAS
INSUMOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
RESULTADOS
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
DEFINICIONES

° NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la inspeccion y/o verificacion a establecimientos comerciales en el Municipio
de San Mateo Atenco.

. OBJETIVO

Planear, organizar y ejecutar las diferentes diligencias del personal adscrito al Departamento de
Salud Publica encargados de revisar y verificar el cumplimiento de las recomendaciones
tendentes a mitigar la disminucién del contagio por el virus denominado Sars-Co2 (COVID-19)
en el Municipio de San Mateo Atenco, procurando el bienestar entre los habitantes del Municipio.

. ALCANCE

Aplica a todos los establecimientos comerciales o unidades econémicas del Municipio de San
Mateo Atenco.

° REFERENCIAS
Legislacion Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacioén, 5
de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Salud, Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas
y adiciones.
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o Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 7 de septiembre de 2013,
y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Poblaciéon. Diario Oficial de la Federacion, 19 de mayo 2014, y sus
reformas y adiciones.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de la Federacién, 14
de noviembre de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Ley General Para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

o Reglas de Operaciéon de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y
adiciones.

e Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

Legislacion Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 27 de febrero de 1995 y sus reformas y adiciones.

¢ Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, el 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno el 13 de
diciembre de 2001.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Publicado en Gaceta de
Gobierno del 7 de febrero de 1997

e Gaceta de Gobierno nimero 72, publicada el dia 22 de abril de 2020.

e Gaceta de gobierno numero 90, publicada el 20 de mayo de 2020.

e Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

Legislacion Municipal

¢ Bando Municipal de Policia y Gobierno 2020 de San Mateo Atenco, Estado de México.

e Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del Ayuntamiento de
San Mateo Atenco.

e Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Humano del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

e Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

e Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.
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. RESPONSABILIDADES

El Departamento de Salud Publica es el &rea encargada de verificar, organizar y coordinar con
otras autoridades federales, estatales y Municipales, el cumplimiento de las normas en materia
de Salud en los diversos establecimientos comerciales del Municipio de San Mateo Atenco.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

Aprobar y validar los proyectos, asi como realizar observaciones correspondientes para llevar a
cabo la supervision a la observancia de las recomendaciones y protocolos sanitarios, tendentes
a preservar la Salud Publica.

El Jefe de Departamento de Salud Publica debera:

Elaborar, revisar, presentar, calendarizar y ejecutar los trabajos de supervision y ejecucion de la
suspension temporal en los distintos lestablecimientos comerciales del Municipio, para que
estos observen las medidas de prevencién sanitaria y evitar el contagio por la propagacion del
virus SarsCo2, denominado COVID-19.

El Auxiliar del Departamento de Salud Publica, debera:

- Apoyar en la logistica de todos y cada una de las tareas encomendadas a este
Departamento.

- Elaborar los oficios, recopilar informacién y en su caso, enviarlos a las dependencias de
Gobierno correspondientes.

- Elaborar los oficios que asi lo demande el area del Departamento de Salud Puablica.

El inspector y/o verificador debera:

- Ubicar el domicilio exacto del establecimiento comercial para llevar a cabo el acto procesal
de la inspeccion o verificacion del cumplimiento de las normas emitidas por las autoridades
de salud publica.

- Preparar la documentacién y materiales necesarios para visitar al particular.

- Preparar su diligencia y en caso de dudas, despejarlas con sus superiores jerarquicos.

° POLITICAS

- El departamento de Salud Publica tiene como fin primordial preservar la Salud Publica en
el territorio atenquense.

- Para conllevar esta tarea, debera realizar una planeacién de supervision en los
establecimientos comerciales del Municipio de San Mateo Atenco, para que cada uno de
estos cumpla con las recomendaciones en materia de salud emitidas por las diversas
autoridades.

- Poner a consideracioén del Director de Desarrollo Humano los trabajos planeados para que,
en el caso de ser necesario, éste acuda a las diversas instancias para solicitar el apoyo y

Pagina 89 de 106



11
sanmateoatenco

H. AYUNTAMIENTO 2016-2018

coadyuvar con la Salud Publica del Municipio. De igual manera, a través del Director de
Desarrollo Humano, poder gestionar todos y cada uno de los recursos materiales,
intelectuales y humanos, necesarios para promover la Salud Publica del Municipio.

Llevar a cabo una politica de difusién, supervisién y ejecucion del acatamiento de las
recomendaciones sanitarias emitidas por las autoridades sanitarias respectivas.

De existir el incumplimiento de las normas en materia de Salud Publica para prevenir y
erradicar el contagio del virus COVID-19 en el territorio atenquense, suspender
temporalmente los establecimientos comerciales como una medida de prevencion.

INSUMOS

Presupuesto basado en resultados Municipales
Carpeta Ejecutiva
Carpeta Operativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION Y/O VERIFICACION

NO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Se constituye en el establecimiento o domicilio, se identifica
ante el propietario o apoderado legal, con el acuerdo de
habilitacion de inspector y/o verificador (documento oficial
gue lo acredita y autoriza para practicar la diligencia de
inspecciodn y/o verificacion). En caso de realizar la diligencia
en dias y horas inhabiles, se debera especificar que para el
ejercicio de sus funciones se habilitan dias y horas
inh&biles de acuerdo a lo establecido en el articulo 13 del
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, asimismo, deber& de contar con una orden escrita
debidamente fundada y motivada, expedida por la
autoridad competente.

En caso de encontrar a persona distinta del propietario o
representante legal, se solicitara la Identificacion de la
persona con quien se entiende la diligencia, registrando los
datos correspondientes 0 en su caso, la descripcion de su
media filiacion que se asentara en el apartado de
observaciones.

ENCARGADO
EL INSPECTOR Y/O
VERIFICADOR
EL INSPECTOR Y/O
VERIFICADOR
EL INSPECTOR Y/O
VERIFICADOR

Asi mismo, quedara asentado que la persona que atiende
la diligencia recibe por parte del inspector y/o verificador,
un “Citatorio” en original a fin de citar al propietario o su
representante legal del establecimiento, para que se le
espere a una hora fija del dia habil siguiente, en caso de
habilitacion de dias y horas inhabiles.

El inspector y/o verificador archiva copia del citatorio para
Su seguimiento.

Si en la fecha y hora sefialada en el citatorio, el propietario
0 apoderado legal:
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NO se encontrard, la diligencia de inspeccion y/o
verificacibn se llevard acabo, con quien atienda la
diligencia, situacién que quedard asentada en el acta de
inspeccion y/o verificacion.

EL INSPECTOR Y/O
VERIFICADOR

Cuando se encuentre el propietario o apoderado legal del
establecimiento, el inspector y/o verificador explicara al
visitado el motivo de la visita, le entrega original de la
“Orden de Visita” y se le daran a conocer los derechos y
obligaciones del visitado. Solicitindole que nombre a dos
testigos que permaneceran durante el desarrollo de la
visita.

VISITADO

Para la designacién de los testigos, cuando el visitado:

SI nombra a dos testigos de asistencia, se asientan
nombres completos, domicilios y documentos con los que
se identifican.

NO nombra testigos y se niega a atender la indicacion, el
inspector y/o verificador los designara libremente, situacion
gue no afecta su validez.

»

EL VISITADO

Autoriza el acceso al establecimiento.

EL INSPECTOR Y/O
VERIFICACION

Procede a revisar el establecimiento requisitando en
original y copia el formato “Acta de inspeccién y/o
verificacion”, asienta como numero el de la “Orden de
Visita” y hace constar las circunstancias de la verificacién,
anotando fecha y cantidades con letra y revisando todos y
cada uno de los apartados y puntos de verificacion
contenidos en el formato de Acta de Verificacion,
consignando, en el espacio correspondiente de cada punto,
el cumplimiento o no al precepto legal, de conformidad con
el tipo de acta, asi como todas las circunstancias que
concurran en el momento de la visita.

EL INSPECTOR Y/O
VERIFICADOR

Se otorga al propietario o apoderado legal del
establecimiento el uso de la palabra para que manifieste lo
gue a su derecho convenga, asentandolo en el acta de
inspeccion y/o verificacion, en cumplimiento al contenido de
los articulos 14 y 16 de nuestra Carta Magna.

EL INSPECTOR Y/O
VERIFICADOR

Una vez concluida la diligencia se entregara copia legible
de la misma al propietario o apoderado legal del
establecimiento, el acta de inspeccion realizada durante la
diligencia, para su resguardo en la cual se indicaran las
condiciones de conservacion en que se debe mantener el
establecimiento.

10

EL INSPECTOR Y/O
VERIFICADOR

Archiva el acta de verificacion original, para su control.

Pagina 91 de 106




DIAGRAMA DE FLUJO

ﬁ'

sanmateoatenco

H. AYUNTAMIENTO 2016-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

INSPECTOR Y/O
VEIFICADOR

VISITADO

Se constituye en el establecimiento o
domicilio, se identifica ante el propietario o
apoderado legal, con el acuerdo de
habilitacibn de inspector y/o verificador
(documento oficial que lo acredita y autoriza
para practicar la diligencia de inspeccién y/o
verificacién). En caso de realizar la diligencia
en dias y horas inhabiles, se debera
especificar que para el ejercicio de sus
funciones se habilitan dias y horas inhabiles
de acuerdo a lo establecido en el articulo 13
del Cadigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Meéxico,
asimismo, debera de contar con una orden
escrita debidamente fundada y motivada,
expedida por la autoridad competente.

En caso de encontrar a persona distinta del
propietario 0 representante legal, se
solicitara la Identificacion de la persona con
quien se entiende la diligencia, registrando
los datos correspondientes 0 en su caso, la
descripcion de su media filiacion que se
asentard en el apartado de observaciones.

Asi mismo, quedara asentado que la persona
que atiende la diligencia recibe por parte del
inspector y/o verificador, un “Citatorio” en
original a fin de citar al propietario o su
representante legal del establecimiento, para
gue se le espere a una hora fija del dia habil
siguiente, en caso de habilitacion de dias y
horas inhabiles.

El notificador archiva copia del citatorio para
su seguimiento.

Si en la fecha y hora sefialada en el citatorio,
el propietario o apoderado legal:

NO se encontrara, la diligencia de inspeccion
y/o verificacion se llevard acabo, con quien
atienda la diligencia, situacion que quedara
asentada en el acta de inspeccion y/o
verificacion..

Cuando se encuentre el propietario o
apoderado legal del establecimiento, el
inspector y/o verificador explicara al visitado
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el motivo de la visita, le entrega original de la
“Orden de Visita” y se le daran a conocer los
derechos y obligaciones del Vvisitado.
Solicitandole que nombre a dos testigos que
permanecerdn durante el desarrollo de la
visita.

Para la designacion de los testigos, cuando
el visitado:

S| nombra a dos testigos de asistencia, se
asientan los nombres completos, domicilios y
documentos con los que se identifican.

NO nombra a dos testigos y se niega a
atender la indicacion, el inspector y/o
verificador los designar4d libremente,
situacion que no afecta su validez.

(o2}

Autoriza el acceso al establecimiento.

\I

Procede a revisar el establecimiento
requisitando en original y copia el formato
“Acta de inspeccion y/o verificaciéon”, asienta
como numero el de la “Orden de Visita” y
hace constar las circunstancias de la
verificacién, anotando fecha y cantidades
con letra y revisando todos y cada uno de los
apartados y puntos de verificacion
contenidos en el formato de Acta de
Verificacion, consignando en el espacio
correspondiente de cada punto, el
cumplimiento o no al precepto legal, de
conformidad con el tipo de acta, asi como
todas las circunstancias que concurran en el
momento de la visita.

Se otorga al propietario o apoderado legal del
establecimiento el uso de la palabra para que
manifieste lo que a su derecho convenga,
asentandolo en el acta de inspeccion y/o
verificacion.

Una vez concluida la diligencia se entregara
copia legible de la misma al propietario o
apoderado legal del establecimiento, el acta
de inspeccion realizada durante la diligencia,
para su resguardo en la cual se indicarén las
condiciones de conservacién en que se debe
mantener el establecimiento.

10

Archiva el acta de verificacion original, para
su control.

11

FIN

—é
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. RESULTADOS

Se lleva a cabo la verificacion y/o inspeccion con la finalidad de que todos los establecimientos
comerciales, cumplan los ordenamientos juridicos en materia de salud y en su caso, acaten las
recomendaciones emitidas por las diferentes autoridades, con la finalidad de mitigar la
propagacion y contagio por el COVID 19. Actuacion con la que también se pretende dar certeza
y confianza de establecimientos libres de contagio.

° INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

-Procedimiento para la programacion, organizacion y funcionamiento para el personal sanitario
de campo.

-Procedimiento de notificacion.

-Procedimiento de ejecucion.

° DEFINICIONES

- Carpeta ejecutiva: Integrada por una serie de informacién en la que se detalla las metas
a cumplir mediante los trabajos a realizar en conjunto con otras autoridades del orden
estatal y federal.

- Carpeta operativa: Se integra con la informacién concerniente al trabajo de campo por
cada uno de los integrantes del Departamento de Salud Publica.

- Notificacidn: Acto juridico procesal por el cual se da conocimiento legal al particular en el
gque se deduce un acuerdo o mandato de la autoridad administrativa.

- Supervision: Acto por el cual, la autoridad administrativa vigila el cumplimiento a las
diversas recomendaciones.

- Ejecucion: Acto por el cual tiende a obtener el cumplimiento forzoso de una obligacion.

- Verificar: Acto por el cual, la autoridad administrativa comprueba o ratifica el cumplimiento
de una disposicion legal.
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101-15
PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION TEMPORAL DE ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES EN EL MUNICIPIO DE SAN MATEO ATENCO

CONTENIDO

PAGINA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO
ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
POLITICAS
INSUMOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
RESULTADOS
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
DEFINICIONES

° NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la suspension temporal de establecimientos comerciales en el Municipio de
San Mateo Atenco.

. OBJETIVO

Planear, organizar y ejecutar las diferentes diligencias del personal adscrito al Departamento de
Salud Publica encargados de revisar y verificar el cumplimiento de las recomendaciones
tendentes a mitigar la disminucién del contagio por el virus denominado Sars-Co2 (COVID-19)
en el Municipio de San Mateo Atenco, procurando el bienestar entre los habitantes del Municipio.
De no ser asi, el Departamento de Salud Publica, en cumplimiento de sus funciones, tendra la
necesidad de suspender temporalmente las unidades econémicas por la omisién y desacato al
orden juridico en materia de salud, asi como a la inobservancia a las recomendaciones de las
autoridades sanitarias, procurando en todo momento, la preservacion de la salud de la poblacion
local del Municipio, como también brindar confianza con la poblacion visitante al Municipio.

° ALCANCE

Aplica a todos los establecimientos comerciales o unidades econdmicas del Municipio de San
Mateo Atenco.

. REFERENCIAS

Legislacion Federal
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacioén, 5
de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Salud, Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas
y adiciones.

Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 7 de septiembre de 2013,
y sus reformas y adiciones.

Ley General de Poblacion. Diario Oficial de la Federacion, 19 de mayo 2014, y sus
reformas y adiciones.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de la Federacién, 14
de noviembre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley General Para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

Reglas de Operacién de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y
adiciones.

Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

Legislacion Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 27 de febrero de 1995 y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, el 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

Cdédigo Administrativo del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno el 13 de
diciembre de 2001.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Publicado en Gaceta de
Gobierno del 7 de febrero de 1997

Gaceta de Gobierno niumero 72, publicada el dia 22 de abril de 2020.

Gaceta de gobierno numero 90, publicada el 20 de mayo de 2020.

Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Policia y Gobierno 2020 de San Mateo Atenco, Estado de México.
Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracién Puablica del Ayuntamiento de
San Mateo Atenco.

Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Humano del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo Atenco.
Los demas ordenamientos legales aplicables en la materia.
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. RESPONSABILIDADES

El Departamento de Salud Publica es el area encargada de verificar, organizar y coordinar con
otras autoridades federales, estatales y municipales, el cumplimiento de las normas en materia
de Salud en los diversos establecimientos comerciales del Municipio de San Mateo Atenco, con
la finalidad de preservar la salud de la poblacién en general.

El Director de Desarrollo Humano, debera:

Aprobar y validar los proyectos, asi como realizar observaciones correspondientes para llevar a
cabo la suspension temporal de los establecimientos comerciales, ante la inobservancia del
orden juridico en materia de salud, asi como por no cumplir con las recomendaciones y
protocolos sanitarios, tendentes a preservar la Salud Publica.

El Jefe de Departamento de Salud Publica deberé:

Elaborar, revisar, presentar, calendarizar y ejecutar los trabajos de suspension temporal en los
distintos establecimientos comerciales del Municipio, ante la inobservancia de las medidas de
prevencién sanitaria y evitar el contagio por la propagacion del virus SarsCo2, denominado
COVID-19.

El Auxiliar del Departamento de Salud Publica, debera:

- Apoyar en la logistica de todos y cada una de las tareas encomendadas a este
Departamento.

- Elaborar los oficios, recopilar informacién y en su caso, enviarlos a las dependencias de
Gobierno correspondientes.

- Elaborar los oficios que asi lo demande el area del Departamento de Salud Publica.

El inspector y/o verificador debera:

- Ubicar el domicilio exacto del establecimiento comercial para llevar a cabo el acto procesal
de la inspeccién o verificacion del cumplimiento de las normas emitidas por las autoridades
de salud publica.

- Preparar la documentacion y materiales necesarios para visitar al particular.

- Preparar su diligencia y en caso de dudas, despejarlas con sus superiores jerarquicos.

- En su caso, solicitar mediante oficio, el apoyo de seguridad publica por si fuera necesario
el uso de la fuerza publica en la ejecucion o cumplimiento de un mandato.
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. POLITICAS

- El departamento de Salud Publica tiene como fin primordial preservar la Salud Publica en
el territorio atenquense.

- Para conllevar esta tarea, deberd realizar una planeacién de supervision en los
establecimientos comerciales del Municipio de San Mateo Atenco, para que cada uno de
estos cumpla con las recomendaciones en materia de salud emitidas por las diversas
autoridades.

- Poner a consideracion del Director de Desarrollo Humano los trabajos planeados para que
en el caso de ser necesario, éste acuda a las diversas instancias para solicitar el apoyo y
coadyuvar con la Salud Publica del Municipio. De igual manera, a través del Director de
Desarrollo Humano, poder gestionar todos y cada uno de los recursos materiales,
intelectuales y humanos, necesarios para promover la Salud Publica del Municipio.

- Llevar a cabo una politica de difusion, supervision y ejecucion del acatamiento de las
recomendaciones sanitarias emitidas por las autoridades sanitarias respectivas.

- De existir el incumplimiento de las normas en materia de Salud Publica para prevenir y
erradicar el contagio del virus COVID-19 en el territorio atenquense, suspender
temporalmente los establecimientos comerciales como una medida de prevencion.

- Suspendida la unidad econdmica, preparar el expediente con todas las evidencias que
dieron lugar a esta diligencia y remitirlas a la autoridad correspondiente, ya sea LA
COPRISEM O COFEPRIS, quienes daran continuidad al procedimiento administrativo
incoado.

° INSUMOS
Presupuesto basado en resultados Municipales

Carpeta Ejecutiva
Carpeta Operativa
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e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION TEMPORAL DE LA UNIDAD
ECONOMICA EN EL MUNICIPIO DE SAN MATEO ATENCO.

NO. ENCARGADO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 EL EJECUTOR Prepara toda la documentacion necesaria y puede incluso
hacerse acompafiar de elementos de seguridad publica,
previa su solicitud mediante el oficio respectivo, autorizado
por parte de su superior jerarquico. Seguridad publica
acomparia en caso de ser necesario el uso de fuerza publica.

2 EL EJECUTOR Se constituye en el establecimiento, se identifica ante el
propietario o apoderado legal, con el acuerdo de habilitacion
de ejecutor documento oficial que lo acredita o autoriza para
practicar la diligencia, en caso de realizar la diligencia en
dias y horas inhabiles se debera especificar que para el
ejercicio de sus funciones se habilitan dias y horas inhabiles
de acuerdo a lo establecido en el articulo 13 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

3 EL EJECUTOR En caso de encontrar a persona distinta del propietario o
representante legal, se solicita la Identificacién de la persona
con quien se entiende la diligencia, registrando los datos
correspondientes 0 en su caso, previa descripcién de su
media filiacibn que se asentard en el apartado de
observaciones.

4 EL EJECUTOR Asi mismo, quedara asentado que la persona que atiende la
diligencia recibe por parte del ejecutor, un “Citatorio” en
original a fin de citar al propietario o su representante legal
del establecimiento, para que se le espere a una hora fija del
dia habil siguiente.

El ejecutor archiva copia del citatorio para su seguimiento.
Si en lafechay hora sefalada en el citatorio, no se encuentra
el propietario, la diligencia de suspension se llevara acabo,
con quien atienda la diligencia, situaciébn que quedara
asentada en el acta de inspeccion y/o verificacion.

5 EJECUTOR Cuando se encuentre el propietario o apoderado legal del
establecimiento, el ejecutor solicitard a la persona que
atiende la diligencia nombrar a dos testigos que
permaneceran durante el desarrollo de la diligencia.

6 VISITADO Para la designacion de los testigos, cuando el visitado:

Sl nombra a dos testigos de asistencia, se asienta nombre
completo, domicilio y documento con el que se identifica.
NO sefiala testigos y se niega a atender la indicacion. El
ejecutor los designara libremente, situacion que no afectara
su validez.

7 EL EJECUTOR Solicita al visitado, le sea permitido el ingreso al
establecimiento.
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EJECUTOR

Previa autorizacion del visitado, se procede a revisar el
establecimiento requisitado en original y copia del “Acta de
suspension”, el numero del acta y hacen constar las
circunstancias de la suspensién, anotando fecha vy
cantidades con letra, estableciendo el incumplimiento del
precepto legal, asi como todas las circunstancias que
concurran en el momento de la visita, otorgandole el uso de
la palabra al propietario, representante legal o encargado del
establecimiento, En cumplimiento a sus derechos y garantias
consagradas en los articulos 14 y 16 de nuestra Carta Magna

VISITADO

Hace uso de la palabra para que manifieste lo que a su
derecho convenga, asentandolo en el acta de suspension.

10

VISITADO

Derivado del incumplimiento de las disposiciones legales,
aun después de haber sido notificado con anterioridad y
haberlo exhortado al cumplimiento de la circular, acuerdo
administrativo o disposicion juridica, se procede a decretar la
suspension.

11

VISTADO

Se opone a la suspension temporal del establecimiento por
No convenir a sus intereses.

12

EJECUTOR

Solicita el uso de la fuerza publica para llevar cabo la
suspension del establecimiento que funciona en
contravencion al ordenamiento legal correspondiente.

13

EJECUTOR

Una vez decretada la clausura, el ejecutor procede a colocar
los sellos respectivos, apercibiendo al visitado para que no
se altere o destruya parcial o totalmente sin autorizacién
legal, los sellos o marcas oficiales colocados o se impidan
por cualquier maniobra el propésito para lo cual fueron
colocados. De ser asi, se dara vista al Ministerio Publico para
los efectos legales correspondientes.

14

EJECUTOR

Firmara los sellos, de los cuales tomara fotografias para
debida constancia legal.

15

EJECUTOR

Una vez concluida la diligencia se entregara copia legible del
acta de suspension al propietario, apoderado legal o en su
caso persona con quien se entendié la diligencia.

16

EJECUTOR

A continuacién, se le hace saber al verificado que esta
autoridad integrard debidamente el expediente y sera
remitido para su continuacién y prosecucion legal a la
COPRISEM o COFEPRIS, segun sea el caso.

17

EJECUTOR

Posteriormente, integra el expediente con todas y cada una
de las actuaciones relacionadas con el establecimiento
comercial.

18

EJECUTOR

Envia el expediente a la autoridad competente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

NOTIFICADOR
Y/O EJECUTOR

VISITADO

Prepara documentacion y solicita
previamente el apoyo de seguridad publica
en caso de ser necesario el uso de fuerza
publica, autorizado por su superior jerarquico.

Se constituye en el establecimiento, se
identifica ante el propietario o apoderado
legal, con el acuerdo de habilitacibn de
ejecutor documento oficial que lo acredita o
autoriza para practicar la diligencia, en caso
de realizar la diligencia en dias y horas
inhabiles se debera especificar que para el
ejercicio de sus funciones se habilitan dias y
horas inh&biles de acuerdo a lo establecido
en el articulo 13 del Cdbdigo de
Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

En caso de encontrar a persona distinta del
propietario o representante legal, se solicita
la ldentificacion de la persona con quien se
entiende la diligencia, registrando los datos
correspondientes 0 en su caso, previa
descripcion de su media filiacion que se
asentard en el apartado de observaciones.

:

Asi mismo, quedara asentado que la persona
gue atiende la diligencia recibe por parte del
ejecutor, un “Citatorio” en original a fin de citar
al propietario o su representante legal del
establecimiento, para que se le espere a una
hora fija del dia habil siguiente.

El ejecutor archiva copia del citatorio para su
seguimiento.

Si en la fecha y hora sefialada en el citatorio,
no se encuentra el propietario, la diligencia de
suspension se llevara acabo, con quien
atienda la diligencia, situacion que quedara
asentada en el acta de inspeccion y/o
verificacion.

Cuando se encuentre el propietario o
apoderado legal del establecimiento, el
ejecutor solicitara a la persona que atiende la
diligencia nombrar a dos testigos que
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permaneceran durante el desarrollo de la
diligencia.

Para la designacion de los testigos, cuando el
visitado:

Sl, nombra a dos testigos de asistencia, se
asienta nombre completo, domicilio vy
documento con el que se identifica.

NO, sefala testigos y se niega a atender la
indicacion. El ejecutor los designara
libremente, situacion que no afectard su
validez.

Solicita al visitado, le sea permitido el ingreso
al establecimiento.

Previa autorizacién del visitado, se procede a
revisar el establecimiento requisitado en
original y copia del “Acta de suspension”, el
namero del acta y hacen constar las
circunstancias de la suspension, anotando
fecha y cantidades con letra, estableciendo el
incumplimiento del precepto legal, asi como
todas las circunstancias que concurran en el
momento de la visita, otorgandole el uso de
la palabra al propietario, representante legal
0 encargado del establecimiento.

Hace uso de la palabra para que manifieste
lo que a su derecho convenga, asentandolo
en el acta de suspension.

10

Derivado del incumplimiento de las
disposiciones legales, aln después de haber
sido notificado con anterioridad y haberlo
exhortado al cumplimiento de la circular,
acuerdo administrativo o disposicion juridica,
se procede a decretar la suspension.

11

Para el caso de que el visitado de oponga a
la suspension por asi convenir a sus
intereses, se procede a solicitar el auxilio de
la fuerza publica

12

Ante la oposicion, el Ejecutor solicita el auxilio
de la fuerza publica para llevar a cabo la
diligencia de la suspension temporal del
establecimiento.

13

Una vez decretada la clausura, el ejecutor
procede a colocar los sellos respectivos,
apercibiendo al compareciente que en caso
de que se altere o destruya parcial o
totalmente sin autorizacion legal, los sellos o
marcas oficiales colocados o se impidan por
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cualquier maniobra el propésito para lo cual
fueron colocados, se dara vista al Ministerio
Publico para los efectos legales
correspondientes.

14 Firmara los sellos, de los cuales tomara
evidencia para debida constancia legal.

15 Una vez concluida la diligencia se entregara
copia legible del acta de suspension al
propietario, apoderado legal o en su caso
persona con quien se entendid la diligencia.
16 A continuacion, se le hace saber al verificado
que esta autoridad integrard debidamente el
expediente y sera remitido para su
continuacion 'y prosecucién legal a la
COPRISEM o COFEPRIS, segun sea el
caso.

17 Posteriormente, integra el expediente con
todas y cada una de las actuaciones
relacionadas con el establecimiento

114

comercial.
18 Envia el expediente a la autoridad

competente.
FIN > ;
° RESULTADOS

Se lleva a cabo la suspension temporal del establecimiento comercial, en cumplimiento a lo
previsto en el articulo 2.73 TER del Codigo Administrativo del Estado de México, asi como en el
contenido de las Gacetas de Gobierno de fechas 22 de abril y 20 de mayo respectivamente,
ambas del afio 2020, en donde se faculta Unicamente a la autoridad municipal para llevar a cabo
la suspension temporal y remitir a la brevedad el expediente respectivo a la COPRISEM, ante la
inobservancia del ordenamiento juridico en materia de salud, asi como a desacato en las
recomendaciones sanitaria emitida por las autoridades de salud, con la finalidad de mitigar la
propagacion y contagio por el COVID 19. Actuacion con la que también se pretende dar certeza
y confianza de establecimientos libres de contagio.

. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento para la programacion, organizacion y funcionamiento para el personal
sanitario de campo.

— Procedimiento de notificacion.

— Procedimiento de verificacion y/o inspeccion
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DEFINICIONES

Carpeta ejecutiva: Integrada por una serie de informacion en la que se detalla las metas
a cumplir mediante los trabajos a realizar en conjunto con otras autoridades del orden
estatal y federal.

Carpeta operativa: Se integra con la informacién concerniente al trabajo de campo por
cada uno de los integrantes del Departamento de Salud Publica.

Notificacidn: Acto juridico procesal por el cual se da conocimiento legal al particular en el
que se deduce un acuerdo o mandato de la autoridad administrativa.

Supervisién: Acto por el cual, la autoridad administrativa vigila el cumplimiento a las
diversas recomendaciones.

Ejecucidn: Acto por el cual tiende a obtener el cumplimiento forzoso de una obligacion.
Verificar: Acto por el cual, la autoridad administrativa comprueba o ratifica el cumplimiento
de una disposicién legal.
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4.REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Humano del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco, Estado de México.

JULIO DE 2020

Primera Edicion. Elaboracion.
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