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INTRODUCCION

La Secretaria Desarrollo Social en cumplimiento a lo dispuesto en el
Articulo 61 Fraccién II incisos A, B, C; Fraccién III, incisos W, X; Y
Articulos 119, 120, 121, 122, 126, 127, 128, 223 de la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal y el Acuerdo nimero 8 del H. Ayuntamiento del
16 de Septiembre de 2003 se elabora el presente Manual de
Procedimientos Operativos, que integran las principales actividades de la
Secretaria Desarrollo Social.

En el presente manual se documentan tres procedimientos que
describen las actividades inherentes.

Es importante mencionar que |os procedimientos descritos, tienen
como proposito lograr la estandarizacion de actividades, con el objeto de
lograr una mas eficiente y eficaz atencién a las demandas Yy
requerimientos presentados por la ciudadania a la autoridad municipal de
Navojoa.

Por consiguiente el manual va dirigido el personal que integra la
Secretaria de Desarrollo Social para que cuenten con un instrumento de
induccion sobre las funciones inherentes a cada puesto.
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OBJETIVO

Describir de manera ordenada y sistematica, los principales
procedimientos que el personal de las areas administrativas que
integran a la Secretaria de Desarrollo Social tienen que realizar para
que se cumplan las actividades y responsabilidades asignadas al
proceso de atencién a demandas presentadas por la comunidad del
municipio de Navojoa, de forma oportuna y eficiente, por parte de la
Presidencia Municipal.
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RED DE PROCESOS

PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
Secretaria de Jefatura de > Seguimiento a Programas
Desarrollo Social. Administracion de de Acciones Productivas.

Desarrollo Social. o
» Seguimiento a programas

de consulta de obras

publica.

» Seguimiento a
programas de desarrollo
social
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Secretaria de Desarrollo Social.

Subproceso:
Jefatura de Administraciéon de Desarrollo Social.

Procedimiento:
2.1 Seguimiento a programas de acciones productivas.

Dependencia:
Secretaria de Desarrollo Social.

Unidad Administrativa:
Jefatura de Administracién de Desarrollo Social.

Fecha de Elaboracion:
Junio, 2016

Fecha de Actualizacion:
Junio, 2023 J

-

TOBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar las adquisiciones relacionadas con el programa.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
lll. ALCANCE
Secretaria de Desarrollo Social.

o
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IV. DEFINICIONES

Accién: Programa o apoyo que recibe los beneficiarios que lo soliciten ante
la Secretaria de Desarrollo Social

V. REFERENCIA

Lineamientos de Operacién del Programa.

VI. POLITICAS

Los beneficios del programa solo se otorgaran a personas de escasos
recursos, que requieran apoyo para desarrollar un proyecto productivo para
crear fuentes de empleo en el seno Familiar.

VIl. PRODUCTOS

Acta de entrega - recepcion de proyectos productivos en
Funcionamiento.

VIII. CLIENTE (S)

Ciudadania.

IX. INDICADORES

Numero de acciones desarrolladas por programa.

X. RESPONSABILIDADES

Secretaria de Desarrollo Social: Revisar y autorizar.
Jefe Administrativo de Desarrollo Social: Dar seguimiento a los
Programas implementados.
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X1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividades Registro

Inicio

—

Secretario de . En conjunto con Presidencia, Secretario

Desarrollo del Ayuntamiento, analizan y evaltian
Social proyectos.
2. Turna proyectos a SEDESOL

“Una vez autorizados y liberados los
recursos”.

e

Recibe de SEDESOL, listado de
proyectos autorizados y expedientes.

4. Convoca a solicitantes a reunion
informativa.

5. Efectia adquisiciones de acuerdo al
listado en expediente.

6. Verifica requisitos fiscales en factura.

7. Elabora oficio de solicitud de pago y | Oficio

anexa copia de factura. O-Tesoreria
C-Archivo
8. Turna a Tesoreria para pago.
9. Notifica a proveedores y solicitantes

para entrega de materiales.

10. Convoca a integrantes de comité por
oficio para entrega de materiales. Oficio
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11. Recibe cheque de pago de parte de
Tesoreria.

12. Efectia reunion de entrega de
materiales.

13. Entrega cheques a proveedores Yy
recaba firmas en poliza.

14. Da seguimiento a entrega de materiales
por proveedores.

15. Elabora el listado de adquisiciones por | Listado
proyecto. O-SEDESOL

C-SEDESOL

16. Anexa comprobacion de compra (factura
original).

17. Turna a SEDESOL listado y facturas
originales.

18. Si no existen observaciones sella de
operado.

19. Si existen observaciones se corrigen.

20. Una vez sellado de operados integra

factura original a expediente. Acta de
entrega,
“Periédicamente supervisa el avance de los | recepcion.
proyectos hasta su ejecucion total”. O-SEDESOL

C-Expediente
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21. Una vez concluido el proyecto se
elabora acta de entrega- recepcion
por la ejecucién del proyecto.

“Si se detecta irregularidad en la
ejecucion del proyecto”.

22. Solicita apoyo verbalmente a

Contraloria para levantamiento de
acta administrativa.

23. En caso de que se levante acta integra
original a expediente.

Fin

10
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Definicién de procedimientos Clave:
Secretaria de Desarrollo Social. 2.1
Fecha de Elaboracién: Junio de 2016 Fecha de Actualizacién: Junio de 2023
Autorizado por: __ Lic. Roberto Edmundo Borbén Covarrubiag Puesto: | Secretario de Desarrollo Social

Jefe Administrativo

Analiza y evalia
proyecto

v

Turna proyectos a
SEDESOL.

4

Recibe listado de proyectos y expedientes
autorizados.

L

Convoca a solicitantes
a reunion.

v

Efecttia adquisiciones
por listado.

)

Verifica que factura
cumpla requisitos fiscales.

Informa a
Proveedor.

Elabora Oficio,
soluicitud de pago.

v

Turna a Tesoreria
para pago.

h 4

Notifica a Proveedor y
solicitantes, entrega de
materiales..

v

Convoca a integrantes
de comité para entrega
de materiales.

v

Recibe cheque de
Tesoreria.

11
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Definicién de procedimientos

Clave

Secretaria de Desarrollo Social.

2.1

Fecha de Elaboracion:

Junio de 2016

Fecha de Actualizacion:  Junio, 2023

Autorizade por:

Lic, Roberta Edmundo Borbén Covarrubias

Puesto:

I Secretario de Desarrollo Social

Jefe Administrativo

Efectua reunion para
entrega de materiales.
L

v

Entrega cheque a
proveedor y recaba firma
1

NV

Da seguimiento a
entrega de materiales

i

Elabora listado de
adquisiciones por proyecto

v

Turna a SEDESOL
listado y factura original

{Existe?

Sella de operado.

Corrige Observacién

y

Integra facturas
originales y archiva

e

!

Elabora acta de entrega
recepcion

iDetecta?

integra a expediente

-
W

Solicita apoyo a
contraloria

N

Si es necesario levanta
acta administrativa
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Secretaria de Desarrollo Social.

Subproceso:
Jefatura de Administracién de Desarrollo Social

Procedimiento:
2.2 Seguimiento a programas de consulta de obras publicas.

Dependencia:
Secretaria de Desarrollo Social.

Unidad Administrativa:
Jefatura de Administracion de Desarrollo Social.

Fecha de Elaboracion:
Julio, 2013

Fecha de Actualizacion:
Junio, 2023

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO i

Que el programa de obra publica opere conforme a lo
presupuestado.

II. APLICACION ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA
III. ALCANCE

Jefe de Administracion de Desarrollo Social.

13
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IV. DEFINICIONES

Fondo de Infraestructura Social Municipal: Programa que
depende directamente del presupuesto municipal.

V. REFERENCIA

Lineamientos de Operatividad del Presupuesto.
Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal.
Ley de Obras Publicas.

VI. POLITICAS

Los beneficios del programa se focalizaran a los nucleos sociales
mas desprotegidos.

VII. PRODUCTOS

Acta de entrega-recepcion.

VIII. CLIENTE (S)

Ciudadania.

IX. INDICADORES

Obras concluidas por programa.

X. RESPONSABILIDADES
Secretaria de Desarrollo Social: Revisar y autorizar el gasto.
Jefe Administrativo de Desarrollo Social: Dar seguimiento a
la ejecucién del programa.

14
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividades Registro
Inicio
Jefe 1. Verifica programas de
Administrativo construccién de obra publica.
de Desarrollo
Social 2. De acuerdo a lo programado,

ubica el sector donde se
realizara la obra.

3. Convoca a reunién de vecinos
directamente o por escrito,
para la integracion del comité.

4. Elabora acta de aceptacion de | Acta

obra. O-
Expediente
5. Realiza reunion.

6. Levanta acta de integracion de
comité. Acta

0_

7. Recaba firma de asistentes y | Expediente
firma de presidente de comité. | C-Archivo

8. Integra acta a expediente
técnico.

9. Turna al area correspondiente
dependiendo del programa
para aplicacion y revision.

( SEDESOL )

“Si se autoriza la obra”

10. Recibe de Presidencia oficio
de autorizacion de obra.

15
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11. Recibe solicitud de pago de
anticipo o de avance de obra.

12. Verifica que solicitud de pago se
ajuste al presupuesto.

“Si se ajusta”

13. Turna a la Secretaria de
Programacion del Gasto Publico
para firma y autorizacién.

“ Una vez concluida la obra”

14. Convoca a comité de vecinos

para efectuar entrega -

recepcion.

15. Recaba firma de representante
de Comité de vecinos.

16. Integra a expediente y turna a
Direccién de Obras publicas.

Fin

16
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO

Clave:
2.2

Definicién de procedimientos
Secretaria de Desarrollo Social.
Fecha de Elaboracion: Junio de 2016 Fecha de Actualizacion: Junio, 2023

Autorizado por: Lic. Roberto Edmundo Borbdn Covarrubias _ |Puesto: Secretario de Desarrollo Social

Jefe Administrativo

Inicio

4

Verlﬁcg programas de
construccion de obra publica.
1

\”

Ubica sectores donde
se realizard la obra.

]

Convoca reunidn para
integracion de comite.

v

Elabora acta de
entrega recepcion.

V

Realiza reunion.

!

Levanta acta de
integracion de comités.

A

Recaba firma de asistente v
presidente de comite.

!

Integra acta a expediente técnica v
turna a quine corresponda (SEDESOL).

v

Recibe de presidencia oficio de
autorizacion de obra.

J

Recibe solicitud de pago de
anticipo o avance de Direccon de
Obra Publica.

v

Verifica que solicitud de
pago se ajusta a
presupuesto.

J
L]

17
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Definicién de procedimientos Clave:
Secretaria de Desarrollo Social. 22
Fecha de Elaboracion: Junio de 2016 Fecha de Actualizacién:  Junio de 2023
Autorizado por: __Lic. Roberto Edmundo Borbdn Covarrubias | Puesto: Secretario de Desarrollo Social

lefe Administrativo

Informa a Direccidn
de Obra Publica.

Turna a Director General
para firmay lautorizacién.

v

Comunica a comite de vecinos
para entrega recepcion de obra.

v

Integra acta a expediente y turna a
Direccén de Obra Piblica.

v

Turna a SEDESOL
listado y factura original
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Secretaria de Desarrollo Social.

Subproceso:
Jefe Administrativo de Desarrollo Social.

Procedimiento:
2.3 Seguimiento a programas de desarrollo social.

Dependencia:
Secretaria de Desarrollo Social.

Unidad Administrativa:
Jefatura de Administracién de Desarrollo Social.

Fecha de Elaboracion:
Julio, 2013

Fecha de Actualizacion:
Junio, 2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que el inicio del programa desde de sujetarse a la
programacién llevada a cabo en el término establecido

II. APLICACION ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA
III. ALCANCE

Jefatura de Administracion de Desarrollo Social

19
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IV. DEFINICIONES

Programas Sociales: Intervienen los tres niveles de gobierno
para la superacion personal, ordenamiento de barrios y
mejoramiento de centros.

V. REFERENCIA

Opera de acuerdo a los lineamientos de normatividad y
Operacioén.

VI. POLITICAS

El programa se aplicara a las zonas urbanas y rurales que
presenten mayor marginacién en su desarrollo.

VII. PRODUCTOS

Acta de entrega-recepcion.

VIII. CLIENTE (S)

Ciudadania.

IX. INDICADORES

Numero de beneficiarios por programa.

X. RESPONSABILIDADES

Secretario de Desarrollo Social : Revisar y autorizar el
gasto

Jefe de Administrativo de Desarrollo Social: Dar
seguimiento a la ejecucion del programa.

20
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividades Registro
Inicio
Jefa 1. Conjuntamente con Presidencia, | Programas
Administrativo DIF, Obras Publicas, elaboran Sociales
programa de Obra Publica vy
Social.

“Cuando es obra publica”

2. FEfectua visita domiciliaria a
beneficiarios de la obra.

3. Efectta reunidn con habitantes del
sector beneficiado.

4. Informa sobre la obra y se nombra
por parte de los vecinos un

representante.
Acta de
5. Elabora acta de aceptacién por la | aceptacion
comunidad.

6. Recaba firma del representante de
los vecinos.

7. Recibe de Director de Obras
Publicas expediente de la obra.

8. Integra a expediente acta de
aceptacion.

9. Solicita verbalmente a Secretario
del Ayuntamiento oficio de
entrega de expediente técnico.

“Una vez elaborado y firmado el
oficio”

21
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10. Personalmente entrega
expedientes técnicos a SEDESOL
con programa anual anexo.

11. Recaba sello de recibido en copia
de oficio.

12. Archiva copia de oficio con copia
de expediente

“Una vez autorizados los recursos”

13. Recibe solicitud de pago de
anticipo y estimaciones de obra.

14, Coteja con programa anual la
obra realizada y el importe con
el presupuesto anual.

“Si se ajusta”

15. Turna a Secretario para firma de
autorizacion de pago.

“ Si no se ajusta”

16. Informa verbalmente a Direccion
de Obras Publicas.

“Una vez concluida la obra” Oficio de

Entrega

17. Recibe por oficio comprobacion
de gastos del total de la obra:
Facturas, nominas, contratos,
acuerdos por Admon.

18. Elabora oficio de entrega de
comprobacién de gastos de la
obra.

19. Turna personalmente a
SEDESOL. B

22
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20. Recaba sello y firma de recibido
en copia.

“Gj SEDESOL no tiene observaciones”
21. Recibe documentacién original
debidamente sellada de
“operado.”
“Sj existe una observacion”
22. Corrige y vuelve a enviar.
“Ya autorizados los documentos”
23. Turna a Director de Obras

Publicas para archivo.

Fin

23
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de procedimientos Clave:
Secretaria de Desarrollo Social. 2.3
Fecha de Elaboracién: Junio de 2016 Fecha de Actualizacién: Junio de 2023
Autorizado Lic. Roberto Edmundo Borbdn Covarrublas  |Puesto: ] Secretario de Desarrollo

Jefe Administrativo

Inicio

N

Acuerda con DIF IMD proyectos a
realizar y montos.
L

A

Recibe solicitud de
necesidades de DIF e IMD

i)

Realiza adquisiciones
de acuerdo a listado.

4

Elabora oficio de solicitudes de
pago y anexa copias de facturas.

)

Notifica a proveedor |a entrega
de materiales a dependencia.

y

Recibe listado de personal
para pago de honorarios.

|

Elabora ndmina o recibo de
pago y honorarios.

i

Elabora Oficio, soluicitud de
pago anexa copia a némina.

v

Entrega oficio.

L

Supervisa avances de
programa por
calendario.

v

Elabora informe sobre
avance fisicoy
financiero.

v

Turna a obra plblica
para captura en sistema.
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Definicién de procedimientos Clave:
Secretaria de Desarrollo Social. 2.3
Fecha de Elaboracién: Junio de 2016 Fecha de Actualizacién:  Junio de 2023
Autorizado por: Lic. Roberto Edmundo Borbon Covarrubias | Puesto: Secretario de Desarrollo Social

Jefe Administrativo

Entrega oficio.

v

SuPeNisa avances del
programa por calendario.

v

Elabora Informe sobre avance
fisico y financiero.

Turna a obra piblica para
captura en sistema.

v

Recibe informe impreso de
obra publica.

4

Turna a presidencia
para oficio.

v

Turna a SEDESOL
original y copia.

4

Recaba sello de recibido
en copia y archiva.

y

Integra listado de aprobacidn
de pagos y honorarios.

v

Elabora acta de
entrega recepcion.

v

Recaba firma de
Funcionarios y beneficiarios.

)

Turna a SEDESOL listado,
anexa factura original y copia.
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AUTORIZACION

26



