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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefo organizacional
de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben desarrollar cada
una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de
participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracion Publica Municipal y la informacion vertida en el
presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo valida
acorde a la operacidn real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBIJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y secuencial las

diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucion es responsable la Direccion de la Instancia de las
. | . PRT] . Ve A . .

Mujeres, dentro de su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

El Manual de Procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

- Establecer formalmente las politicas de operacién que deben seguirse para la realizacion de las actividades, y con ello facilitar
ademas, la continuidad en su ejecucion.

- Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacién de las actividades de conjunto,
agregadas en procedimientos.

- Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacidon de las actividades.

- Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informaciéon en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucién.

- Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es multiple, en razén que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion. Asimismo los manuales de procedimientos auxilian en la induccidn al puesto y en el adiestramiento y capacitacion
de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una vision integral de sus labores al ofrecerle
la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la
realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo eficiente de
informacion.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendra
las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las actividades
que les estan encomendadas con la eficiencia requerida;

|
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ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales, el
Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente, con el
concurso de las demds dependencias municipales, los manuales de, organizacidn; y de procedimientos; que requiera la
Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios del Estado de
San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

II. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal, y cuales otorgan derechos
a los particulares, y

I1l. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del Estado; en
su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarrdn de avisos
de las dreas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacién; y de procedimientos, relativos al funcionamiento
de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la toma de protesta de
sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afo.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacidn, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para
el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las actividades
necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencién en las diferentes etapas
del proceso, sus responsabilidades y formas de participacién. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o
cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacién de los ayuntamientos deberan contener como minimo:
|. Portada;

I. indice;

11l Introduccidn;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;
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VI. Denominacion, y propésito del procedimiento;
VII. Politicas de operacién, normas y lineamientos;
VIII. Descripcién del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

Xll. Glosario, y

XIll. Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacién y de procedimientos,
que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley, deberan mandarse publicar en el
Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones que le impone la Ley Organica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demas legislacion vigente, tendrd las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que debera cumplir el personal de la Administraciéon Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se regulara por
este Reglamento, por el Manual General de Organizacién, por los manuales especificos de cada una de las dependencias
municipales, atendiendo a cada funcién o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberdn ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza y en
congruencia con el Manual General de Organizacién.

B
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1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacién que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la Oficialia Mayor
formuld las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y
seguimiento para su proceso de elaboracién e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y
formato.

2. El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que ocupa,
con la participacién del personal adscrito a los érganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en el mismo.

3. Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucidn,
tendra las siguientes obligaciones especiales:

- Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

- Enterar formalmente a la Oficialia Mayor, la necesidad de modificar o complementar su contenido informativo; acto seguido
esta lo someterad a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacién y distribucidn de actualizaciones.

- Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado
para la elaboracién del manual.

- Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

4. Para cualquier modificacion al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del proceso, la
calidad del producto o servicio, la satisfaccién del cliente /ciudadano, ademas de la precision y claridad del documento.

5. Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia de lo
consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.

2]
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE AUTOR DEL
) < RAZON DEL CAMBIO .

REVISION / VERSION REVISION / DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
Elaboro Reviso Valido

Nombre: Araceli Santillén Posadas Nombre: Maria Guadalupe Rodriguez Paez Nombre: Ma. Guadalupe Almaguer Pardo
Puesto:Coordinadora Administrativa Puesto: Coordinadora de Vinculacién Puesto: Directora de la Instancia de las Mujeres
|
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas a fin de aportar material
gréfico para la difusion de los derechos humanos de las mujeres, e impulsar una cultura de no violencia contra las nifias, adolescentes
y mujeres en el Municipio de San Luis Potosi

4. AMBITO Y ALCANCE

Este procedimiento aplica para a la Direccidn de la Instancia de las Mujeres, por conducto de la Coordinacién de Vinculacidn y el enlace
de comunicacion, para la elaboracién de materiales graficos para la difusion y distribucion de informacién referente a los derechos
humanos de las mujeres e inicia con la solicitud de la Directora de la Instancia de las Mujeres para elaborar materiales graficos como
folleteria, banners, lonas, etc., y termina con la distribucion de los mismos en eventos de la Instancia.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ADSCRITO
CONSIGNADO.

CONSISTENCIA,

DESEMPENO
ORGANIZACIONAL

DESVIRTUAR

DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

SALVAGUARDAR
UNIFORMIDAD
VERACIDAD

OM-CODA-F-05

Que estd destinado a un empleo, un cuerpo o un servicio.

Es el envio, la asignacién o el depdsito de propiedades, dinero o bienes, generalmente con una prueba
escrita ante un testigo o ante la ley, con el fin de atender a gastos impagos, cubrir obligaciones pendientes
o pagar deudas

Es la capacidad de permanecer igual en comportamiento, actitudes y cualidades.

Proceso gestionable que integra una serie de componentes, tales como el talento, la estructura, el
ambiente de negocios y los resultados esperados en la organizacion.

Este término hace alusién, en privar de la virtud, fundamento, sustancia, esencia, vigor, energia, animo,
vehemencia, fuerza, esmero, robustez, resistencia, fortaleza y potencia de un elemento, cosa o también
a una persona.

Son normas dictadas por la autoridad administrativa de obligado cumplimiento, pero con un valor por
debajo de la ley. .

Formas de organizacion interna y administrativa de una empresa u organizacion. Esto incluye también el
reparto del trabajo en dreas o departamentos determinados segun esa misma estructura.

Defender, amparar, proteger algo o a alguien.
Caracter constante e invariable de una cosa.

Es la cualidad de lo que es verdadero o veraz, y esta conforme con la verdad y se ajusta a ella.

VERSION:11 FECHA: 31/01/2023 , W

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, serd considerado
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6.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

e Ley General Para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

e Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Transparencia y Acceso a la informacién del Estado de San Luis Potosi.

e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de San Luis Potosi.

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

e Manual General de Organizacidn.

e  Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi

e Reglamento de la Instancia de las Mujeres del Municipio de San Luis Potosi.

e Reglamento del Consejo Consultivo de la Instancia Municipal de las Mujeres de San Luis Potosi.

e Manual de Identidad grafica H. Ayuntamiento de San Luis Potosi 2021-2024.

e Protocolo para Prevenir, Atender, Investigar y Sancionar los casos de hostigamiento sexual y Acoso en el Gobierno Municipal
de San Luis Potosi.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 La Coordinacidn de Vinculacidn, a través del personal encargado de comunicacién social de la Direccién de la Instancia de las
Mujeres, es responsable de solicitar a la Direccion de Comunicacidn Social del gobierno municipal los disefios de los materiales
graficos requeridos.

7.2 La solicitud de disefio se realiza directamente en la Direcciéon de Comunicacién Social del gobierno municipal por medio de un
formulario en Google disponible en la siguiente liga:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSfHIECNIyp-34dTnCfCwwxuQ4uPpVOtPMmYc1Ks4pRHIIGIjw/viewform
7.3 La persona titular de la Direccidn de la Instancia de las Mujeres autorizara el disefio de los materiales requeridos.

7.4 Es responsabilidad de la Coordinacién Administrativa ejecutar la compra de los materiales graficos de acuerdo con los disefos
elaborados y autorizados por la Direccién de Comunicacion Social del gobierno municipal y aprobado por la Direccién de la
Instancia de las Mujeres.

7.5 El personal adscrito a la Coordinacidn de Vinculacidn, a través del personal encargado de comunicacion social de la Direccion
de la Instancia de las Mujeres, se encargara de distribuir el material gréfico a las diversas coordinaciones de la Instancia para su
distribucion en los eventos programados.
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8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perijuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de mayor jerarquia y
del Sistema de Gestién de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacién y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el duefio de proceso: La persona titular de la Direccion de la Instancia de las Mujeres
¢ Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Coordinacién/Subdireccién de Coordinacién
de Vinculacién

¢ Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacién del procedimiento; ademas de corroborar las
mejoras por cambios al mismo.

¢ Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
¢ Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacién y fundamento sean pertinentes y no
perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso, los recursos
de la organizacidn, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinacidn o Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Coordinacion de Vinculacion

» Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de sus
colaboradores.

¢ Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de indicadores,
cuadros estadisticos y comparativos.

* Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

* Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.

e Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado para
la elaboracién del manual.

Enlace:

e Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.

* Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
¢ Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

* Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusién, andlisis y mejoras al procedimiento.
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9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SiMBOLO REPRESENTA

TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accion o lugar;
(vev)o (Fv) ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.
OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
_— método o procedimiento.
ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos o mas caminos alternativos.

I:] ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se werifica la calidad y/o cantidad de algo de
D manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
T l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

,‘, DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
bt acto de autoridad.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depésito de un documento o
v informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

0

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continta el diagrama de flujo.

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

&
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9.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD: Elaboracion de materiales graficos para difusion y distribucion
ACTORES / RESPONSABLES

DE
OP.

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Direccion de la
Instancia de las
Mujeres
administrativa

Comunicacion
Coordinacion

Comunicacién
Social

Enlace de
Social
Direccién de
Proveedor

DESCRIPCION DE OPERACIONES

INICIO

Solicita materiales gréficos para diversas actividades vy
programas que desarrolle la Direccién de la Instancia de las

1 Mujeres mismos que requieran difusién mediante materiales
graficos tales como folleteria, banners, lonas.

N
|

Realiza la peticion de disefio de los materiales solicitados con Formulario en Google

las especificaciones necesarias en la plataforma dispuesta
2 para tal efecto por parte de la Direccion de Comunicacidn
Social.

Realiza el disefio de los materiales y envia para su revisién o
modificacion por parte de la Direccidon de la Instancia de las
Mujeres.

Autoriza y da el visto bueno para la elaboracién de los
materiales.
Procedimiento de

adquisiciones,
arrendamientos y

Realiza los procesos internos para la solicitud de los
5 materiales, adquisicion y pago al proveedor correspondiente.

servicios.

Envia a proveedor los requerimientos para la impresion del
6 material solicitado.

Elabora y entrega el o los materiales solicitados.
7

Entrega de manera interna y a las coordinaciones para su
8 distribucién en eventos.

o
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10. ANEXOS
10.1 Anexo 1: Sin anexos
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11 DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO.E| presente Manual de Procedimiento entrard en vigor al momento de su publicacién en la Gaceta Municipal y hagase en el
Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”. Se instruye a la Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el
presente documento al Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”, para los efectos legales conducentes.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el presente
manual de procedimientos.

TERCERO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girdndose los oficios correspondientes para que surtan los efectos
legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion, implementacion y
cumplimentacién, tomando en consideracidn las leyes y reglamentos en la materia.

CUARTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacién de estructuras
administrativas para darles cumplimiento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS

PRESIDENTE MUNICIPAL DE SAN LUIS POTOSI

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO

SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

Autentifico este instrumento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 78, fraccion ViiI de la Ley Orgdnica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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