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14.
15.

16.

17.

Se entregan reportes con fotografias durante el proyecto asi como la captura en el sistema de los avances de este.
En caso de que el programa lo requiera se realizan encuestas a las personas atendidas y se capturan en el sistema

correspondiente.

Una vez terminado el proyecto se deben de entregar todos los reportes correspondientes (pagos, fotografias, encuestas

etc.).
Ver proyectos proximos.
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FLUJOGRAMA:

INVESTIGAR
PROGRAMA

ELABORAR
SOLICTTUD DE
INTEGRACTION

REVISAR
REGLAS DE
OPERACION

SE ENTREGAN
REPORTES CON
FOTOGRAFIAS

DEL PROYECTO

SE EJECUTA El
PROYECTO

SE REALIZA UN
PROYECTO

ENCASO DE SER
NECESARIO. SE
REALIZAN
ENCUESTAS.

SE RECIBE EL
DEPOSITO DEL
PROYECTO

SE REVISA'Y
ADECUA EL
PROYECTO

SE ENTRLEGAN
REPORTES

ELABORACION
DE EXPEDIENTES
DE A.C. Y ONG

EVALUACION DE
A.C.Y ONG

EL PROYECTO SE

! CAPTURA DEL
ENVIA A LA

PROYLCTO EN
SIPAI

FEDERAL

VER PROYECTOS

PROXIMOS

UNA VEZ
AUTORIZADO. SE
LLEVA A CABO
L PROYECTO

SE ENVIAN
CUATRO
JUEGOS
DEI
PROYECTO
ALA
SECRETARI
A FEDIEERAI
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYOS INTERNACIONALES.

Objetivo: Incrementar el nimero de acciones y recursos internacionales para fortalecer la operacién de este programa
buscando més y buenas oportunidades para que los escobedenses puedan cumplir con mayor facilidad sus metas y
objetivos, Incrementando el nimero de ciudadanos beneficiados.

Justificacion: Para que los habitantes del municipio puedan mejorar su calidad de vida fortaleciendo y mejorando su
participacion social y su entorno

Se investiga en que programa se desea participar

Se elabora una solicitud de integracién al proyecto

Una vez integrado se cumplen los lineamientos que solicite el proyecto

Se elabora el proyecto en base a la convocatoria que marcan los lineamientos

Una vez autorizado el proyecto se hace contacto con el area del municipio a fin al proyecto.
Al recibir el depésito por se da inicio a los trabajos segun sea el proyecto

Al término del proyecto se entregaran una serie de requisitos segun los lineamientos vigentes.
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FLUJOGRAMA:

SE INVESTIGA
ELL PROGRAMA

SE ELABORA
UNA SOLICITUD
DI
INTEGRACION

SE ENTREGAN
REQUISITOS ¢ J
QUE CUMPLA EI PROYECTO ElL AREA DFE INICIO AL LINEAMINETOS
RO TEL T MUNICIPIO PROYECTO

SE CUMPLEN LOS SE HACE AL RECIBIR EL
LINEAMIENTOS SE ELABORA EL CONTACTO.CON DEPOSITO SE DA
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYOS A ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES.

Objetivo: Incrementar el ntimero de acciones y recursos para fortalecer la operacién de este programa buscando mas y buenas

oportunidades para que los escobedenses puedan cumplir con mayor facilidad sus metas y objetivos, Incrementando el niimero

de ciudadanos beneficiados.

Justificacion: Para que los habitantes del municipio puedan mejorar su calidad de vida fortaleciendo y mejorando su

participacion social y su entorno

e, G e

afines al proyecto.

Se investiga en que programa se desea participar
Se elabora una solicitud de integracién al proyecto

Una vez integrado se camplen los lineamientos que solicite el proyecto

Se elabora el proyecto en base a la convocatoria que marcan los lineamientos

6. Una vez detectadas se entrega la papeleria correspondiente para dar inicio al proyecto

Una vez autorizado el proyecto se hace contacto con las Asociaciones Civiles y Organizaciones No Gubernamentales




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE GESTION MUNICIPAL Y PROGRAMAS FEDERALES

CLAVE DEL MANUAL
MOP-DGMyPF-2016

ENTRA EN VIGOR
ABRIL 2017

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

PAGINA
25

FLUJOGRAMA:

SE INVESTIGA
El
PROGRAMA

v

LLABORACION
DE SOLICTTUD
DFE

INTEGRACION

SE-CUMPLEN

LINEAMIENTOS
SE ELABORA LI
PROYLECTO

CONTACTAR AC.
Y ONG

SE ENTREGA LA
PAPELERIA PARA
DAR INICIO AL
PROYECTO
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION AL PUBLICO.

Objetivo: Brindar la informacién correcta y oportuna al momento de que sea solicitada.
Justificacion: Para que los habitantes reciban una atencién de calidad mejorando la participacion social y su entorno

& O B W19

Saludo y bienvenida cortes y amable

Ofrecer un asiento para una mejor atencién (en caso de no contar con el omitir este punto)
Preguntar sobre informacién que requiere viendo a la persona y con total atencién

Brindar informacién y/ o canalizar a toda persona que venga a solicitar un apoyo o un servicio.
En caso de ser necesario tomar datos y dar seguimiento a la peticion.

Despedida y comentar que seguimos a su servicio para cualquier duda.
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FLUJOGRAMA:

Saludar a
Ciudadano

Ofrecer asiento

Preguntar por
informacion que

: requerida
requiere.

Brindar informacion Dcspcdlda
- fomar datos.
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PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR JUNTAS O REUNIONES DEL DE PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION

SOCIAL

Objetivo como enlace: cumplir con los requisitos que requiere el programa PROSPERA

1.

o1 .

N

9.

Se recibe la solicitud por escrito del programa de PROSPERA especificando el dia, horario y las necesidades para
llevar a cabo la reunién

Se verifica que esté disponible el lugar en el dia y el horario solicitado.

Se confirma al programa de PROSPERA el lugar y la hora en caso de no estar disponible se hace mencion de
posibles dias y lugares disponibles.

Se hace la solicitud de material para el evento

Se busca la autorizacion de la solicitud de material con el secretario de Administracién, Finanzas y Tesorero
Municipal

Una vez autorizada la solicitud se entrega en adquisiciones

Se da seguimiento del material ;

Se instala el material el dia del evento asi como verificar que estén limpias y en buenas condiciones las
instalaciones.

Se recibe al personal del programa PROSPERA 'y se les conduce al lugar del evento.

10. Una vez iniciado el evento se hace una guardia para cualquier imprevisto que surja.
11. Terminado el evento se despide al personal de PROSPERA
12. Se recoge el material y se entregan las instalaciones como se recibieron.
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FLUJOGRAMA:

SE RECIBE
SOLIC DE
PROSPE

SE INSTALA El
VERIFICAR DESPEDIR e SE RECIBE AL MATERIAL Y S
DISPOSICION PERSONAL DE: Srie ‘ PERSONAL DE INSPECCIONAN 1AS
DEL LUGAR PROSPERA ‘ PROSPERA INSTALACIONES

CONFIRMAR N SE BUSCA SISE AUTORIZ

LUGARES A cE bl AUTORIZ ACION s R SEGUIMIENTO

PROSPLRA et d e DE SOLICITUD s daily) DEL MATERIAL
DE MATERIAI e e
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Procedimientos para llevar acabo eventos de inauguraciones y/o clausuras

Procedimiento para la realizacion de Eventos

1. El Responsable del Programa informara del evento al Director
El Responsable del Programa realiza una programaciéon con el Director de acuerdo a la agenda.

3. Una vez verificada la agenda se hace una investigacion para ver la disponibilidad de las instalaciones donde se lleve el
evento, asi como su ubicacién, acceso y entorno.

4. El director muestra la programacion del evento al secretario de Administracion, Finanzas y tesorero Municipal para su
aprobacion.

5. Una vez programado se ven los puntos a tratar durante el evento llenando una ficha técnica y una ficha informativa del
evento.

6. Se elabora una lista de necesidades

7. En caso de requerir el disefio de una lona o alguna imagen para el evento se hace una solicitud a la direccion de prensa
con 4 dias de anterioridad o a la brevedad posible
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FLUJOGRAMA:

EL RESPONSABLE:
INFORMA DEI
EVENTO Al
DIRECTOR

EL RESPONSABILL
REALIZA UNA
PROGRAMACION
CON EL DIRECTOR

INVESTIGACION Y EL DIRECTOR EN CASO DE REQUERIR
DISPONIBILIDAD MULESTRA LA SE ELABORA ALGUNA LONA. SE HACH
DI PROGRAMACION FICHA TECNICA Y M SEELABORA LISTA UNA SOLICTUD A
INSTALACIONES AL SECRETARIO DI FICHA DE NECESIDADES PRINSA CON 4 DIAS DI
FTESORERIA INFORMATIVA ANTERIORIDAD
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MATERIALES DIVERSOS

Objetivo: es mejorar la metodologia para la solicitud de material diverso

1.
2.
3.

El responsable del programa que ocupe algin material debera informar a su jefe directo la necesidad del mismo
Este dara la instruccién de elaborar una requisicién una vez evaluado la urgencia del material.
Ya realizada la requisicion se llevara a firma por el secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal para su

autorizacion definitiva

Una vez firmada se llevara a la direccién de adquisiciones y se entregara

Se dara seguimiento hasta que se surta lo requerido
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FLUJOGRAMA:

RESPONSABLLE DEL

PROGRAMA DEBI

AVISAR A SU IEFI

DIRECTO ALGUNA
NECESIDAD

ELABORACION
DE REQUISICION

FIRMA DI
SECRETARIO DI
ADMINISTRACION.
FINANZAS Y
TESORERIA PARA
REQUISICION

ENTREGA DI
REQUISICION EN
ADQUISICIONES

DAR
SEGUIMINETO A
REQUISICION
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE PETICIONES

Objetivo: Atender las peticiones en el menor tiempo posible para brindar un mejor servicio.

Justificacién: Toda peticion debe ser atendida en el menor tiempo posible ya que son muy importantes para los ciudadanos

(@)

L o

Se recibe a la peticién

Se hace contacto con la persona( via electronica, telefénica o en su caso se acude a su domicilio particular)

Se brinda la informacién mas adecuada para la peticion, asi como los requisitos.

En caso de no contar con algtn programa para el tipo de necesidad de la persona, se le canaliza a la dependencia
correspondiente.

Se contesta la peticion a la dependencia que nos la hizo llegar informando la respuesta brindada.
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FLUJOGRAMA:

SIE RECIBE LA
PLTICION

CONTACTO A LA

PERSONA

N CASO:DE NO
CONTAR CON
ALGUN
PROGRAMA St

CANALIZAA OTRA

DEPENDENCIA

SE DA RESPUESTA A LA
DEPENDENCIA QUE
NOS HIZO LLEGAR LA
PETICION
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XII. Elaboracién, Diseiio y Revision

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccién de GESTION Municipal
y programas Federales perteneciente a la Secretaria de Administraciéon Finanzas y Tesoreria Municipal, conforme a lo
establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, establecida por la contraloria Municipal de General

Escobedo Nuevo Leon.

J—
Elaboré6 Reviso

.

ﬁirgctor oGestion Municipm\ ~Alberto Alejandro Alvarado Fonseca
ogramas Federales Director de Control Legal

Ing. Ramoén Salas Lopez
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XII. Autorizacion

Q 24 X/ /-
Secretarid de la Contrakzvz{a Interna,
Trasparencia y Control Legal
Lic. Sergio Salvador Chapa Valencia

s

Secretario de

Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales

dministracion, Finanzas




