\\VZAVZAV/AVZAVZANVZNNVZAVZ\\V 4

b § San
ON Ndres

~ AYUNTAMIENTO 2024 -2027

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
DEPENDENCIAS Y ORGANOS AUXILIARES DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN ANDRES CHOLULA.

CONTRALORIA MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN
ANDRES CHOLULA.



ZA\

&l\ dres

CHOLULA

AYUNTAMIENTO 2024 -2027

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS AUXILIARES DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN ANDRES CHOLULA.

Clave: 105.SACH2427/LINCM/14/2025

RESPONSABLES:

ADMINISTRA
DREGAZBIEH

CONTRALO

JE CONTROL
DE RIESGOS

Se expiden los presentes Lineamientos en San Andrés Cholula, Puebla a los 1 dias del mes de octubre de
dos mil veinticinco. El alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias,
Entidades y Organos Auxiliares del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como
Unico objetivo llevar un control institucional sobre los mismos.
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2. Introduccion

Con base en lo descrito por Miguel Duhalt Krauss y Joaquin Rodriguez Valencia, los manuales
como instrumento administrativo surgieron a mediados del siglo XIX durante la segunda
guerra mundial como un medio para capacitar al personal militar cuando estaba al frente de
batalla ya que a los soldados se les tenfa que adiestrar sobre las tacticas militares para que
supieran las acciones, maniobras u operaciones que tenian que llevar a cabo.

A partir de entonces, los manuales tanto de organizacion como de procedimientos se erigen
como herramientas principales de apoyo para, en este caso, el correcto funcionamiento de
la Administracion Publica Municipal (APM), ya que en ellos se indica de forma amplia y
detallada sus facultades y atribuciones, su marco conceptual y juridico aplicable, asi como,
de la estructura organica que la integra, sus objetivos, politicas, grado de autoridad y
responsabilidad de las personas servidoras publicas.

Los manuales deben de describir de forma ordenada y sistematica la informacion que se
considera necesaria para el adecuado desempefio de las atribuciones y facultades
asignadas a cada dependencia que integra la APM, permitiendo primordialmente, el ahorro
de tiempo y esfuerzos en la capacitacion o asesoria para la ejecucion de las tareas
designadas a cada cargo que compone la estructura organica, evitando, entre otras, la
reiteracion de instrucciones.

Son instrumentos de planeacion y representan una confiable fuente de consulta para la
induccion y capacitacion de personas servidoras publicas debido a que en ellos se define la
forma en la que se deben de ejecutar las actividades de la dependencia o unidad
administrativa en la que se encuentran asignados, resultando herramientas de gran utilidad
al reducir errores considerablemente en |a aplicacion de programas y politicas publicas.

Su efectividad radica en que para su elaboracion se analiza a profundidad cada proceso,
actividad, funcion o tarea que se realiza en las unidades administrativas que integran la APM
y estas se presentan en un documento accesible y claro, que permita a la persona servidora
publica solucionar los problemas relacionados con sus funciones y actividades habituales sin
solicitar asesorias a los niveles superiores, eliminando tiempo ocioso al contar con ellos de
manera inmediata como instrumento de informacion y consulta.

F ‘ .

)

u 1| VAN il e
En resumen, los manuales son documentos que apoyan el que hacer institucional y estan
considerados como fundamentales para la coordinacion, direccién, évaluation y ‘el control! 1]

I

administrativo, asi como para consulta en el quehacer diario.
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3. Objetivo General

Establecer la metodologia para la elaboracion, actualizacion, registro y difusion de los

Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran el H.

Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

Estos lineamientos tienen como finalidad homologar criterios para sistematizar la

informacion administrativa y garantizar que la ejecucion de las funciones publicas se realice

cenforme a los principios de legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia en beneficio de la

ciudadania y el servicio publico municipal.

4. Objetivos Especificos

Servir como guia metodoldgica para la elaboracion y actualizacion de los Manuales
de Procedimientos de las Dependencias y Organos Auxiliares del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

Proporcionar al personal adscrito a una determinada Unidad Administrativa el
conocimiento sobre sus funciones y responsabilidades, debido a presentan una
descripcion de la operacidn de forma general y especifica de las acciones a realizar.
Fortalecer las relaciones internas de las Unidades Administrativas en la consecucion
de sus objetivos en correspondencia a las funciones que les competen, permitiendo
una adecuada coordinacion a través de un flujo eficiente de informacion.

Aportar continuidad en las tareas, actividades y funciones que son responsabilidad
de las Unidades Administrativas pues sirven como una herramienta de induccion y
orientacion para el personal de nuevo ingreso, coadyuvando a su incorporacion.
Fortalecer la supervision de las tareas asignadas en cada Unidad Administrativa a los
responsables de estas con la finalidad de estar en posibilidades de corroborar la

correcta y oportuna realizacion de sus atribuciones y facultades.

5. Glosario

Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

|'
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" Ayuntamiento. - El drgano colegiado de gobierno que representa el Hongrable ... ..

Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.s 4% §_ 61
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Clave del Manual.- Clave integrada de caracteres alfanumeéricos asignados por la
Contraloria Municipal con la finalidad registrar, identificar y dar seguimiento a los
documentos normativos emitidos por las dependencias del H. Ayuntamiento de San
Andrés Cholula.

Contraloria. - A la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de San Andrés Cholula.

Dependencias. - A las Unidades Administrativas que integran la Administracion
Publica Centralizada del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés
Cholula, Puebla, asi como, todos aquellos organismos desconcentrados de las
mismas.

Derechos humanos.- El conjunto de prerrogativas inherentes a la dignidad humana,
indispensables para el desarrollo integral de las personas reconocidos y protegidos
por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados
internacionales y las leyes aplicables.

Direccion.- La Direccién de Control, Evaluacién y Contraloria Social adscrita a la
Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

Estructura Orgdnica- Descripcion ordenada y jerarquica de las unidades
administrativas adscritas a una Dependencia u érgano Auxiliar, asi como, de sus
drganos administrativos internos.

Igualdad de género.- La situacion en la cual mujeres y hombres acceden con las
mismas posibilidades y oportunidades al uso, control y beneficio de bienes, servicios
y recursos de la sociedad, asi como, a la toma de decisiones en todos los ambitos de
la vida social, economica, politica, cultural y familiar.

Lineamientos.- Los presentes lineamientos para la elaboracion de manuales de
procedimientos de las Dependencias y Organos Auxiliares del H. Ayuntamiento de
San Andrés Cholula.

Manual de Procedimientos.- Instrumento normativo-administrativo que describe los
pasos y actividades que deben seguirse para el cumplimiento de las atribuciones y
funciones de una Unidad Administrativa, precisa las areas que intervienen, los
documentos empleados, los responsables y la secuencia logica de las acciones.
Organos Auxiliares. — A la Coordinacion Ejecutiva de Presidencia Municipal, a la
Secretarfa Particular, a la Consejerfa Juridica, a la Coordinacion General de
Transparencia y a la Coordinacion de Comunicacion Social.
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6. Alcance

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todas las Dependencias y
Organos Auxiliares que integran la Administracién Publica Municipal del Honorable

Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

Su aplicacion comprende los procesos para su elaboracién, actualizacidn, validacion, registro
y difusion de los Manuales de Procedimientos correspondientes a cada Unidad

Administrativa.

El cumplimiento de estos Lineamientos es responsabilidad directa de las personas titulares
de las Dependencias y Organos Auxiliares, quienes deberan de designar un enlace
responsable que coordine los trabajos de integracion y registro de los Manuales ante la

Contraloria Municipal.

7. Marco Juridico

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 108,109, 113 y 115
Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917

= Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1,2, 4,6,7,9,10,15,49,50,57,58,62y 75
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 102,103,104, 105 y 106
Diario Oficial de la Federacidn 2 de octubre de 1917

= | ey Organica Municipal
Articulos 1, 2, 3, 78,79, 81, 83, 84,120, 168 y 169
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001

» Reglamento Interior de la Administracion Publica Mun10|pa| ‘de Honorable '
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla | (D8
Articulos 1, 2,14, 20, fraccién IV, 24 fracciones |, I, XVIly XXIX, 43 fraccron XVIII 44 fraccnon LA
IIl, 45 fraccién VII, 48 fraccién XVII, 55 fraccion VIy 91
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Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023

»  Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento de San
Andreés Cholula, Puebla
Articulos 13 fracciones Il y XXVII, 34 fraccion XV y 35 fracciones [V y V.
Periddico Oficial del Estado de Puebla 28 de febrero de 2023

8. Disposiciones Generales

La elaboracién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos es responsabilidad de
cada Unidad Administrativa que integra a las Dependencias y Organos Auxiliares de la
Administracién Publica del H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

Cada Unidad Administrativa debera elaborar su Manual de Procedimientos una vez que
cuente con el Manual de Organizacidn validado, registrado, emitido y difundido conforme a
lo dispuesto en los Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion de las
Dependencias y Organos Auxiliares del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

Para tales efectos, la persona titular de cada Dependencia u Organo Auxiliar designara a una
persona servidora publica enlace, responsable de coordinar los trabajos de integracion,
estructuracion y entrega del documento normativo ante la Contraloria Municipal.

En la elaboracidn de los Manuales de Procedimientos deberan considerarse las atribuciones
previstas en el Reglamento Interior de cada Dependencia u Organo Auxiliar en su Manual de
Organizacién y en los Programas Presupuestarios vigentes, priorizando las funciones que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo
2024 - 2027.

En este sentido, para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos sera indispensable
contar con la participacion de las personas servidoras publicas responsables de realizar las
actividades de los procedimientos o de conocer a detalle su operacion con la finalidad de
garantizar la exactitud y pertinencia de la informacion.

. 5
Es una obligacién administrativa la elaboracion y actualizacion de! los Maruales de
Procedimientos para las Dependencias y Organos Auxiliares de la Admmlstracnon Publica

Municipal del H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, quienes deberan presentar. - -y Y
los proyectos de creacidn o modificacion ante la Contraloria Municipal a efecto de que se
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les asigne la clave de registro correspondiente con la cual adquirira validez y entrada en
vigor.

Los Manuales de Procedimientos deberdan ser actualizarse cuando:

»  Se modifique la normatividad que los rige.

= Se presenten cambios en las atribuciones, estructuras organicas o funciones
sustantivas de la Unidad Administrativa.

= Seimplementen mejoras o cambios en los procesos institucionales.

Las personas titulares de las Dependencias y Organos Auxiliares deberan informar a las
dreas responsables de toda modificacion en sus actividades, a fin de realizar las
adecuaciones necesarias y mantener los manuales como instrumentos actualizados, validos
y eficaces.

9. Lineamientos.

La elaboracién de los Manuales de Procedimientos deberé realizarse atendiendo a criterios
uniformes de forma y contenido, con el proposito de garantizar su legibilidad, claridad,

coherencia institucional y validez normativa.

Criterios Generales para la elaboracion de los Manuales

a Deberd elaborarse en la aplicacién Microsoft Word del Paguete
Microsoft Office en su version mas actualizada.

b. La fuente a utilizar serd TT Rounds Neue Trial, tamafio 11 puntos, con
mayUsculas y mindsculas, con interlineado sencillo y un espacio en
blanco entre parrafos.

c. Losmargenes del documento deberanserde 2 centimetros enlos lados
derecho, izquierdo y encabezadoy de 3 centimetros en el borde inferior.

d. Entodos los apartados del Manual debera de observarse una redaccion
clara, precisa y técnica; el uso correcto de la ortografia, puntuacion y
gramatica; y un lenguaje administrativo incluyente y respetuoso.

e. Lapaginacién del Manual iniciara enla pagina del ."l’ndi'ce”, colocandose

en la parte inferior derecha de la hoja, comenzando con el ndmero de 3.

AYUNTALIENTA 2024-207
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f. Todas las paginas deberan contener un encabezado con los siguientes
elementos:
1. Logotipo oficial del H. Ayuntamiento de San Andrés
Cholula
2. Nombre del documento normativo
3. Clave de registro otorgada por la Contraloria Municipal
4. Fecha de elaboracion
5. Numero de revision del Manual
g. El contenido técnico, juridico y operativo de los Manuales debera de
estar fundado en la normatividad aplicable y vinculado con los objetivos
y atribuciones de cada Unidad Administrativa, observando los principios

de legalidad, eficiencia, integridad y rendicion de cuentas.
Il. Integracion del Manual de Procedimientos

Con la finalidad de asegurar la correcta identificacion, estructura y contenido del
documento, cada Manual de Procedimientos debera de integrarse por los siguientes

factores de identificacion y contenido.
a. Factores de identificacion:

i. Portada (caratula) debera contener los siguientes elementos:

1. Logotipo oficial del H. Ayuntamiento de San Andres
Cholula, Puebla en direccion horizontal, con altura de
11.04 centimetros y ancho de 15.42 centimetros.

2. Nombre del Manual en fuente TT Rounds Neue Trial a18
puntos, en mayusculas y centrado.

3. Nombre de la dependencia u drgano auxiliar en letra TT
Rounds Neue Trial a 18 puntos, en mayusculas y
centrado. Y
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ii. Registro de autorizaciones con las siguientes caracteristicas:

4 8

Clave de Registro otorgada por la Contraloria Municipal
en fuente TT Rounds Neue Trial a 12 puntos.

Recuadros con el cargo, nombre y firma de quienes
aprueban y validan el documento (personas titulares de
las Dependencias u Organos Auxiliares, de las
Direcciones, Coordinaciones y de los Departamentos
con sello oficial, asi como, con lavalidacion de la persona
titular de la Contraloria Municipal, de la Direccion de
Control, Evaluacion y Contraloria Social y del
Departamento de Control Interno y Administracion de
Riesgos.

Fecha de autorizacion del Manual (dia, mes y afio) en
letra TT Rounds Neue Trial a 12 puntos con la leyenda
“Aprobado el <dia, mes y afio con letra>con fundamento
en el articulo 169 fracciones VIl y IX de la Ley Orgénica
Municipal; el fundamento legal establecido en el
Reglamento Interior de la Dependencia responsable de
elaborar Manuales de Procedimientos; asi como, los
articulos aplicables del Reglamento Interior de la
Contraloria Municipal.

b. Factores de contenido: EI Manual de Procedimientos debera de

estructurarse en el siguiente orden:

i. Indice

ii. Introduccion

iii. Presentacion de los Procedimientos

iv. Procedimientos por Unidad Administrativa

v. Formatos e Instructivo de llenado

vi. Glosario de términos L AN
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i. Indice

Es la relacion de los capitulos que constituyen la estructura del documento.

En los manuales de procedimientos se formulara el indice de acuerdo con el contenido
sefalado en el punto que antecede.

ii. Introduccidon

Se presentara el objetivo, la mision y vision de la Dependencia u Organo Auxiliar, asi como, la
finalidad del documento y los periodos establecidos para su revision y actualizacion.

Los valores institucionales, principios rectores y reglas de integridad en congruencia con el
Cddigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

De igual manera, debera de incorporarse la siguiente leyenda que determina la
responsabilidad de dicho documento:

“El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como, su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiguen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias del H. Ayuntamiento por parte de la
Contraloria Municipal tiene como uUnico objetivo llevar un control institucional sobre
dichos documentos’.

ii. Presentacion de los Procedimientos

En este apartado se deberan enlistar los procedimientos que integran el Manual, agrupados
por Unidad Administrativa, conforme a la estructura organica aprobada por el H. Cabildo
(direcciones, coordinaciones y/o jefaturas de departamento).

Cada procedimiento debera redactarse de manera clara, breve y directa, \empleando
términos administrativos que se vinculen con la actividad, atribucion o facultad dispuesta

en el Reglamento Interior, Manual de Organizacién o Programa Presupuegtario, -
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correspondiente, con el propdsito de que enuncien el tramite, servicioo actividad a realizar:
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Asi mismo, se debera procurar que los procedimientos:

» Respondan a actividades estratégicas

= Contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de la
Dependencia u Organo Auxiliar.

»  Sean aptos de medicion, seguimiento y mejora continua

= Sean claros para las personas servidoras publicas responsables de su aplicacion

iv.  Procedimientos por Unidad Administrativa:

a. Para cada procedimiento deberan incorporarse los siguientes apartados:

iii.

Nombre del Procedimiento: Tal como se redacto en el apartado de
“Presentacion de los Procedimientos”.

Objetivo: Definird lo que se pretende lograr con la aplicacion del
procedimiento, siendo claro, conciso, directoy en consideracion de las
preguntas bésicas (qué se hace?, (cémo se hace? y ;para qué se
hace? Iniciando con un verbo en infinitivo. (por ejemplo: "Establecer’,
“Regular”, “Garantizar’...)

Fundamento Legal: Se deberan sefialar las disposiciones juridicas
vigentes que fundamentan la existencia y operacion de la Unidad
Administrativa, indicando el articulo y la fraccion, asi como la facultad
de elaboracién del Manual, las disposiciones juridicas se ordenaran
segUn su jerarquia y fecha de emisién de acuerdo con lo establecido
en la Pirdmide de Kelsen: Constitucion Politica Nacional, Tratados
Internacionales, Leyes Federales o Nacionales, Leyes Organicas,
Normas Oficiales, Constituciones Estatales, Leyes Estatales,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Lineamientos, Reglas, Manuales,
Circulares, Oficios y Normas internas.

Politicas de Operacion: Son las guias de accion que definen los
parametros necesarios para ejecutar los procedimientos vy
actividades; representan las condiciones que deben de reunirse para
poder realizar un procedimiento o actividad, deb_erén ser de facil

comprension, incluso para personas que: nNo estén- involucradas
. wio ’ {7 . 4
directamente con el procedimiento, asi camo razonables, viables 'y

acordes con el Objetivo General de la Dependencia. -
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v. Tiempo promedio de gestion: Indican la duracion estimada que se
necesita para realizar las actividades que se describen en el
procedimiento, desde su inicio hasta la obtencion del resultado final.

vi. Descripcion de los Procedimientos: Debera de presentarse en
resumen narrativo en orden cronoldgico y secuencial de cada
actividad que se realiza para obtener un resultado esperado,
atendiendo el objetivo del procedimiento.

Se presentara mediante un cuadro grafico integrado por 5 columnas
con los siguientes encabezados:

Descripcion del Procedimiento: (nombre del procedimiento)

Responsable

Area o puesto

Formato o
No. Actividad Tantos
Documento

1. Columna 1 Responsable: se registra el nombre del area o
puesto responsable de la actividad.

a. El nombre del drea o puesto se anotara conforme al
orden de la secuencia de las actividades, sin importar
el nivel jerarquico.

b. Enelcaso de que una misma area o puesto realice dos
o mas actividades consecutivas, se evitara registrar el
nombre de este en cada una, Unicamente para la
primera actividad. Cuando la actividad cambie de un
responsable a otro, se deberd especificar el nombre
del puesto al que se transfiera.

2. Columna 2 Numero: Corresponde al nimero sucesivo que
identifica a cada una de las actividades que integran el
procedimiento y se realizan de forma secuencial para su

consecucién, registrando el nimero consecutivo: por cadal ,.* .

actividad.

3. Columna 3 Actividad: Se describiran las actividades que:se: .

deben realizar para el desarrollo secuencial del procedimiento
) L i |
gl
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e iniciaran con verbos en presente de modo indicativo (por
ejemplo: elabora, anota, revisa, autoriza, recibe, etc). Se
debera precisar claramente:

a. ¢Como se realiza la actividad? (método de trabajo, uso
de instrumentos, equipos, espacios y materiales,
ademas de los requerimientos de las personas
usuarios, demandantes o beneficiarias).

b. ¢Cuéando se realiza la actividad? (tiempos de ejecucion
y obtencion de resultados, Cuando la operacion se
realice con una periodicidad determinada, esta se
indicara empleando un adverbio de frecuencia:
diariamente, semanalmente, etc, inmediatamente
después del verbo.

c. ¢Donde se realiza la actividad? (indicar la ubicacion de
la unidad responsable de los puestos de trabajo).

4, Columna 4 Formato o Documento: se sefialaran los
documentos o formatos que se utilizaran para la realizacion de
la actividad: ¢A través de qué? O ;Por qué medio? En el caso
de formatos se anotara el nimero de registro asignado por la
Contraloria Municipal.

5. Columna 5 Tantos: Cuando se presentan dos o mas
documentos a la vez, se deberan indicar sus correspondientes
originales y copias.

vii. Diagramas de Flujo: Constituyen representaciones graficas de los
procedimientos administrativos, permiten conocer la operatividad de
un procedimiento, con la finalidad de simplificarlo en beneficio de la
poblacion usuaria.

Este tipo de diagramas facilitan la identificacion de los puestos
sujetos a medicion, asi como la deteccion de problemas, areas de
oportunidad y mejoras que se pueden realizar a los procesos ya
existentes, buscando la modernizacion administrativa de los tramites
y servicios otorgados a la ciudadania. En el mismo sentido, se utilizan
para identificar actividades innecesarias o duplicadas: . - :

|
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1. Aspectos generales para considerar en la elaboracion de
diagramas de flujo:

a. Se realizaran en la aplicacion Microsoft Word de la
paqueteria Microsoft Office utilizando los simbolos
autorizados que se encuentran disponibles en la ruta:
Insertar/Formas/Diagrama de flujo.

b. La fuente tipografica por utilizar sera TT Rounds Neue
Trial con mayusculas y minusculas.

c. Si en el procedimiento intervienen de dos a cuatro
areas o puestos como responsables, la hoja tendra
orientacion vertical, en caso de ser mas de cuatro se
utilizara la orientacién horizontal.

d. El orden secuencial de las actividades se presentara
de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

e. Los simbolos utilizados deben de presentar tamafio
uniforme y las actividades que se describan en su
interior seran de manera breve y clara, en tiempo
presente de modo indicativo.

f. En caso de que se requiera aclarar o incluir algun tipo
de informacion dentro del diagrama de flujo, se debera
colocar en la parte inferior de la hoja después del
mismo y se insertara en forma de “Nota al pie”,
numerandola en forma progresiva.

g. Cuando se haga alusion a otros procedimientos, se
indicara su nombre completo.

h. Cuando se haga alusion a un é&rea o puesto
determinado se indicara su nombre completo como se
registra en la estructura organica aprobada por el H.
Cabildo.

i. Enlas decisiones se utilizaran vifietas y no numeracion
consecutiva del procedimiento.

2. Estructura del Diagrama de Flujo: \ \ {1

N

a. Se habilitaran tantas columnas como areaso puestos

que intervengan en el procedimlento SPIITAM MR 02w
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b. Se usara el diagrama de bloques, el cual se integra por
varias columnas en su disefo, mostrando la totalidad
de areas que participan en el procedimiento.

c. En la parte superior de cada columna, se registrara el
nombre completo de las Areas o puestos responsables
de la actividad conforme al orden de aparicion en el
procedimiento, sin importar el nivel jerarquico, con
base en lo indicado en la Estructura Organica
aprobada por el H. Cabildo.

d. Cada actividad debera numerarse colocando el digito
correspondiente en la parte superior derecha, fuera de
cada simbolo, en negritas y se empleara el mismo
tamafio de fuente que tengan las actividades
descritas.

3. Simbolos utilizados:

a. Sedarainicio y término con los simbolos de “inicio o fin
del proceso”, las lineas entre los simbolos indican el
sentido del flujo.

b. En el diagrama de flujo deberan incluirse las
actividades que tienen numeros enteros, no asi,
aquellas operaciones que son complementarias a
éstas y que se indican con nUmeros decimales.

c. Cabe precisar que los simbolos de decision o
alternativa, inicio o fin no se enumeran, ya que no son
actividades.

d. El procedimiento se debera describir en forma
consecutiva, por lo que, al plantear una decisidn, si no
procede, se anotara el nimero de la actividad donde
continla o a la que regrese, con la secuencia de las

actividades.

e. Documento: Muestra la generacion o uso de un
documento. ‘

f. Elsimbolo “Conector” relaciona una actividad con otra R

y se identificara con una letra tanto en origen, como
en destino, la cual debera ser la misma.

15 \ ‘ = 12
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g. Elsimbolo “Conector de Pagina” relaciona la secuencia
del diagrama de flujo, por lo que debe identificarse con
el nimero de pagina con la que se conecta y a su vez,
la pagina de destino contar con un conector con el
ndmero de pagina de donde procede la conexion.

h. El simbolo “archivar” se colocara unido a la parte del
procedimiento que requiera dicha accién (la de
archivar algln tipo de documento).

DIAGRAMA DE FLUJO

Simbologio

Simbolo .1. " Descripcion

Representa el inicio o conclusion del
procedimiento

Indica una accion o tarea ejecutada

Representa un punto donde se debe
elegir entre dos o mas rutas

Muestra la generacidn o uso de un
documento

Relaciona actividades no contiguas
dentro del mismo diagrama

Vincula actividades que contintian en otra
hoja, identificadas con el nimero de
pagina correspondiente

Indica la accidn de conservar o archivar
un documento

Indica el flujo del diagrama

7
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V. Formatos e instructivo de llenado:

Se anexaran al final del diagrama de flujo acompanados de su respectivo instructivo de
llenado y deberan contar con la Clave de registro de la Contralorfa Municipal.

vi.  Glosario de Términos:

Debera elaborarse en orden alfabético y contener definiciones precisas, incluira los términos
que aparezcan en los procedimientos, diagramas, formatos o en el propio Manual.

10. Registro del Manual de Procedimientos

Con la finalidad de que los Manuales de Procedimientos adquieran validez, estos deberan
ser remitidos a revisidn, validacién y registro por parte de la Contraloria Municipal, a través

de la Direccién de Control, Evaluacion y Contraloria Social.

Las personas titulares de las Dependencias y Organos Auxiliares deberan remitir a la
Contraloria Municipal el proyecto del Manual de Procedimientos en formato digital
editable y en version impresa, firmado por la persona titular de la Unidad Administrativa.

La Direccidn de Control, Evaluaciény Contraloria Social revisara que el documento cumpla

con:

= Los presentes lineamientos.

» La Estructura Organica autorizada por el H. Ayuntamiento.

= El Reglamento Interno aplicable

= El Manual de Organizacion registrado previamente de dicha dependencia,
destacando que la informacion contenida en el Manual es responsabilidad de la

Dependencia u Organo Auxiliar que lo emita.

En caso de que la Direccion emita observaciones al Manual, estas deberari ser atendidas !

v v e .t . i ’ 4
en los plazos establecidos en el oficio de notificacion correspondiente.
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Una vez verificado el cumplimiento integral de los Lineamientos, la Contraloria procedera
al registro oficial del Manual y la asignacion de la Clave institucional, la cual acreditara su

validez y entrada en vigor.
La clave de registro asignada estara integrada por letras y nimeros que identificara:

= El tipo de documento.
» La Dependencia u Organo Auxiliar emisora.
» Elndmero consecutivo de registro.

» Elmesy afio de autorizacion.

11. Difusion y Control Institucional

Una vez aprobado el Manual de Procedimientos, debera difundirse a todo el personal

correspondiente para su conocimiento y observancia.

El o la titular de la Unidad Administrativa tendra que enviar evidencia documental de la
difusion realizada a la Contraloria Municipal.

El registro otorgado por la Contraloria tiene como finalidad mantener un control
institucional y un acervo actualizado de los documentos normativos vigentes del H.

Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

La validacion y registro no eximen a las Dependencias u érganos Auxiliares del
cumplimiento de las atribuciones de auditoria, evaluacidn, inspeccidn, fiscalizacion,
revision, verificacion por parte de la Contraloria Municipal, previstas en la Ley Orgénica
Municipal y en su Reglamento Interior.

12. Actualizacion del Registro

Cualquier modificacion, actualizacion o situacion del Manual de Procedimientos debera de
notificarse a la Contraloria Municipal para su revision, revalidacion y emision de nueva

clave en atencion al proceso establecido.
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13. Responsabilidad

Las personas servidoras publicas que intervengan en la elaboracion, aplicacion o
actualizacién de los Manuales de Procedimientos deberan de conducirse con integridad,
transparencia, objetividad y COMmpromiso institucional, respetando el Codigo de Etica del H.
Ayuntamiento de San Andrés Cholula y el Cédigo de Conducta aplicable a la Dependencia u

Organo Auxiliar respectiva.

En la elaboracion, actualizacion, modificaciony formalizacion de documentos normativos, el
contenido técnico es responsabilidad de quien los emite, asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad juridica conforme a las leyes especificas que motiven su
actuar, cada vez que la legislacion aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiguen cambios en sus procedimientos a efecto de

que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

14. Vigencia

Los presentes Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de las
Dependenciasy Organos Auxiliares del H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula entraran en
vigor a partir de la fecha de su registro oficial y permanecerén vigentes en tanto no se
emitan actualizaciones o modificaciones.

Cualquier disposicion o documento que contravenga los establecido en los presentes
Lineamientos se considerara derogado para efectos administrativos.
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