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l. INTRODUCCION

Toda Unidad Administrativa, llamese Organizacion, Estructura, Area, Empresa, Dependencia, etc. etc.,
debe de contar con herramientas de Induccién, Instruccién, Capacitaciéon, Ensefianza o de
Reforzamiento del Adiestramiento para sus integrantes de acuerdo a las funciones y trabajos que se
desarrollan en el ambito de su competencia, tal es el caso de la Coordinacién de Atencion Ciudadana y
Gestoria del Congreso del Estado de Michoacan, quien a través del presente documento persigue
cumplir con estos preceptos. El trabajador podré encontrar los fines para los cuales fue creada la
coordinacion, que servicios ofrece, como y para quien, todo bajo un ordenamiento legal plasmado en la
Ley Organica del Congreso del Estado.

Se llevaran a cabo las revisiones necesarias asi como sus actualizaciones, al momento de
modificaciones en su estructura organizativa o cuando las Leyes obliguen a ello, siempre y cuando
incidan en la operacién técnica de la Coordinacién.

La Coordinacion esta integrada por los siguientes érganos:

I. Una Coordinacion;

II. Un Area de Asistencia Social;

Il Un Area de Asesoria Juridica; y,

IV. Un Area de Gestion ante dependencias.
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.  ANTECEDENTES HISTORICOS

Las instancias de gobierno, desde su conformacién constitucional, han tenido la necesidad de contar con
aéreas especificas de atencidn hacia los ciudadanos, consecuencia misma de las demandas de servicios
que por obligacién se deben de dar. Es por eso, que en lo que al Congreso del Estado compete, éste
crea el Comité de Atencién Ciudadana y Gestoria, que emana de su Ley Organica, citando en su
ARrTicuLo 102:

Corresponde al Comité de Atencién Ciudadana y Gestoria:
. Supervisar el desempefio de la Coordinacion de Atencién Ciudadana y Gestoria;

1. Aprobar el plan de trabajo de la Coordinacion de Atencién Ciudadana y Gestoria y su proyecto de
presupuesto; v,

[1I. Definir las politicas y lineamientos para la mejor atencién ciudadana y eficaz gestoria;

IV. Orientar al publico en general sobre los trdmites a realizar en el Congreso del Estado y canalizar en su caso,
las peticiones y quejas de las personas que soliciten el apoyo del mismo;

V. La remision a las Comisiones respectivas del Congreso del Estado que puedan atender los asuntos
presentados para dar solucion, atencidn y gestion de las peticiones y asuntos que presente la ciudadania; vy,

VI. Las demas que sefiale su Reglamento y las disposiciones aplicables, y

ARrTicuLo 105. El Congreso, para la coordinacion y ejecucion de las tareas que permitan el mejor
cumplimiento de sus atribuciones, y la atencion eficiente de sus necesidades administrativas y financieras, tiene
como oOrganos técnicos y administrativos a:

VI. La Coordinacién de Atencion Ciudadana y Gestoria;
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ll. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

e Ley Orgénica y de Procedimientos del H. Congreso de Michoacan de Ocampo (17 de mayo de 2011)
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Michoacén.

e Reglamento Interior de la Coordinacién de Atencion Ciudadana y Gestoria del H. Congreso del Estado
(01 de junio de 2004).

e Reglamentos

e Normatividad en Salud Publica (Normas Oficiales Mexicanas).

e FEtc,
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IV.  OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos y Procesos es una herramienta de apoyo administrativo que permitira, en
este caso, a la Coordinacion de Atencion Ciudadana Y Gestoria, facilitar la orientacién y la induccién al
trabajo del personal de nuevo ingreso o para la rotacion de puestos, ahorrara tiempo en la capacitacion y
el adiestramiento, ademas que facilitara la asimilacion pronta y veraz, por ser un documento escrito, del
quehacer cotidiano y sustantivo. La Coordinacién depende del Comité de Atencién Ciudadana y Gestoria
del H. Congreso del Estado de Michoacan (Dip. Eligio Cuitlahuac Gonzalez Farias Presidente, Dip.
Lourdes Esperanza Torres Vargas Integrante y Dip. Francisco Campos Ruiz Integrante), cuya
responsabilidad es la de brindar asesoria y orientacion profesional en materia juridica, contable y fiscal,
asi como establecer una coordinacién con las dependencias federales, estatales, municipales e
instituciones privadas de asistencia social para canalizar las demandas ciudadanas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e El Servidor Publico identificara la estructura organica por medio del Organigrama de la Coordinacion.
e El Servidor Publico identificara las actividades y pasos especificos dentro del procedimiento establecido
en las areas de la Coordinacion.
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V.  POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Es obligacién del personal adscrito a la Coordinacion cumplir cabalmente con lo establecido en el
presente Manual de Procedimientos y en el Marco Juridico de Actuacion.

2. Por acuerdo de la Legislatura LXXI cada Diputado contara con un recurso econdémico previamente
establecido que deberd aplicar, de manera especifica, en los apoyos de caracter social en base al
presente Manual de Procedimientos, los cuales podran ser acumulables mes con mes y tendran que
ejercerse a mas tardar el 31 de diciembre en que se concluye el afio fiscal.

3. Cada diputado podra distribuir su recurso de acuerdo a las necesidades de sus representados, tomando
en cuenta que todos los apoyos deberan atender necesidades basicas de los ciudadanos o problematica
con impacto social. Dichos apoyos seran entregados por la Coordinacién y supervisados por el Comité.

4. Seran considerados como apoyos basicos y de caracter social, aquellos relacionados a la salud,
alimentacion, vivienda, educacion, gastos funerarios, actividades culturales, religiosas y deportivas;
Cualquier otro rubro, debera de contar con la aprobacién expresa del Comité.

5. En el caso de que los Diputados tengan la necesidad de cumplir con apoyos de caracter social en sus
respectivos distritos, la Coordinacion tramitara ante la Secretaria de Administracién y Finanzas el
reembolso por la cantidad gastada, siempre y cuando no exceda su presupuesto y previa comprobacion
con la documentacion necesaria para que sustenten los gastos como a continuacion se sefiala:

a) Oficio de Canalizacion del Diputado.

b) Copia de la credencial de elector del solicitante.

c) Solicitud del peticionario dirigida al Diputado.

d) Documentacién que compruebe el apoyo proporcionado, todo lo que se pueda aportar como
sustento como ejemplo, facturas y recibos, firmado por quien recibe o recibio, constancias de estudios,
relacion de beneficiarios en apoyos grupales, recetas medicas, etc.

e) Oficio solicitud de la institucion, el cual debe venir en hoja membretada o en su caso con sello
oficial (en los casos de que se trate de Asociaciones Civiles,  religiosas, escuelas, etc.)

f) Constancia de estudios vigente (en los casos de que se trate de solicitud de becas)

g) Revisar que en el oficio de canalizacién coincida el nombre con la solicitud anexa.

h) Cerciorarse que la firma de la solicitud y recibo del beneficiario coincida la firma con la credencial de
elector y sea legible en su identificacion.

6. Que en los apoyos recibidos por el gestor o personal directo de los Diputados para terceros, se anexe al
expediente, solicitud, recibo y copia de identificacién del beneficiario.

7. En cumplimiento al articulo 116 de la Ley Organica y de Procedimientos del H. Congreso del Estado, la
Coordinacién se considera impostergable instrumentar un estudio socioeconémico basico, realizando las
acciones de indagacion necesarias que fundamenten y motiven la informacién del solicitante.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

La Coordinacion debe contar con una base de datos para evitar la duplicidad de apoyos a un mismo
gestor o personas solicitantes.

La Coordinacién no podra entregar recursos financieros bajo la modalidad de gastos a comprobar o de
vales sujetos a comprobacion, ni podra disponer el recurso para apoyar al personal del Congreso.

La Coordinacion tendra la obligacién de expedir, cada semana, un corte financiero del estado que
guardan las gestiones de cada diputado, turnando copia a la Secretaria de Administracion y Finanzas, el
cual se hara llegar los dias jueves, con la finalidad de que cada legislador tenga la informacion necesaria
para tomar decisiones sobre las prioridades de las demandas ciudadanas.

Para el ejercicio oportuno de los recursos, cada diputado podra registrar ante la Coordinacion y la
Secretaria de Administraciéon y Finanzas hasta dos firmas de las personas autorizadas para realizar
tramites en su ausencia.

Corresponde al Coordinador obtener la relaciéon de firmas mencionadas en el parrafo anterior, para
remitir las solicitudes de apoyo debidamente validado por el Presidente del Comité, de lo contrario se
atenderan previa autorizacién del Coordinador.

Los Diputados podran estimular las actividades educativas destinando un porcentaje de los recursos
ejercidos a través de la Coordinacion de Atencién Ciudadana y Gestoria para becas de los niveles
basico, medio superior y superior, siempre y cuando cumplan con los requisitos sefialados anteriormente
en el punto 5, y 7 por cada ciclo escolar.

Ninguna persona fisica 0 moral podra recibir dos apoyos materiales en el mismo mes. De la misma
manera, los ciudadanos que habiten en el mismo domicilio no seran susceptibles de apoyos dos veces
en un mismo mes

El Comité podra acordar con la Junta de Coordinacion Politica, el otorgamiento de apoyos especiales
(dia del nifio, dia de la madre, entre otros), haciéndolo del conocimiento de la Secretaria de
Administracién y Finanzas con la debida anticipacién para garantizar la suficiencia presupuestal.

La Coordinacion de Atencion Ciudadana y Gestoria contara para el adecuado cumplimiento de sus
obligaciones con un fondo revolvente. El cual funcionara como fijo de caja hasta por la cantidad de
$50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.).

A partir de la entrada en vigor del presente manual se contara con un plazo no mayor a 30 dias habiles
para que el Coordinador implemente y de a conocer en las areas a su cargo las politicas descritas.
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VI.  DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para el Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia Social en Vales.
Procedimiento para el Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia Social en Efectivo.
Procedimiento para el Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia mediante Requisiciones.
Procedimiento para el Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia mediante Reembolsos.
Procedimiento para Brindar Asesorias y Orientacion Profesional.

Procedimiento para la Atencién Ciudadana ante Dependencias Gubernamentales.

Procedimiento para la Celebracién de Convenios Crediticios con Proveedores.
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VIl. PROCEDIMIENTOS
Nombre del Procedimiento: Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia Social en
Vales
Area Responsable: Area de Asistencia Social
Objetivo del Procedimiento: Describir de manera clara y ordenada los pasos a seguir
para el tramite y entrega de vales para asistencia social
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Doc_?men.to de
rabajo
1 ' ' de Asistencia Canalizacion de
Social Diputado
> Revisar y Corroborar requisitos para expedir el Personal del Area Manual de
vale. de Asistencia Procedimientos y
Social Politicas
Personal del Area
3 Checar el saldo al dia del Diputado. de Asistencia Estado de Cuenta
Social
Cotizar el concepto de la solicitud (azul para hospital,
naranja para transporte, rosa para medicamentos y Personal del Area )
4 verde para otros). d . . Catalogo de
. . e . e Asistencia
De no existir el articulo y/o servicio cotizado con los Social Proveedores
proveedores se aplicara el procedimiento de apoyos
en efectivo.
Foliar el oficio de canalizacion y registrarlo Personal del Area :
5 en el libro general y libro individual de Asistencia Libro General y
' . Libro Individual
Social
6 Elaborar vale a nombre del beneficiario por el | Personal del Area
concepto cotizado. de Asistencia Vale
Social
7 Coordinador y/o
Firmar de autorizado. personal Vale
autorizado
Personal del Area
8 Sellar y entregar el vale de Asistencia Vale
Social
9 Firmar de recibido. Beneficiario Vale
Personal del Area .
10 Archivar la documentacion. de Asistencia Expediente y/o
. Carpeta
Social
11 Afectar estado de_ cuenta del Diputado Pe(;ZO:SﬁIS?eeAg;ea Estado de Cuenta
gue autoriza el apoyo. Social
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia Social en
Vales

Area Responsable:

Area de Asistencia Social
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Nombre del Procedimiento: Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia Social en
Efectivo.
Area Responsable: Area de Asistencia Social
Objetivo del Procedimiento: Describir de manera clara y ordenada los pasos a seguir
para el tramite y entrega de apoyos en efectivo
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Documen_to de
Trabajo
Recibir documentacion: tarjeta de Diputado ) Oficio de
original, solicitud original, copia del IFE. Personal del Area de L
1 . . . Canalizacion
Asistencia Social .
de Diputado
Revisar y Corroborar requisitos para otorgar el ) Manual de
2 apoyo. Personal del Area de o
. . . Procedimientos
Asistencia Social iy
y Politicas
] . Personal del Area de Estado de
3 Checar el saldo al dia del Diputado. Asistencia Social Cuenta
4 Fohear: 2: ﬁgf(')o %igg?al'zlﬁ)crlg?n%ir\i%'j;rlarlo Personal del Areade |Libro General y
9 y ' Asistencia Social Libro Individual
5 Firmar de autorizacion. Coordlnador_y/o Recibo
Personal autorizado.
6 | Entregar el efectivo indicado del fondo revolvente. Encargado del Fondo Fondo
Revolvente Revolvente
! Firmar de recibido. Beneficiario Recibo
Integrar expediente para comprobar el fondo Personal del Area de Manya[ de
8 . : ) Procedimientos
revolvente. Asistencia Social o
y Politicas
9 Elaborar oficio para tramitar el reembolso ante la | Personal del Area de Oficio de
Secretaria de Administracion y Finanzas. Asistencia Social Reembolso
10 . ., Personal del Area de | Expediente y/o
Archivar la documentacion. . . .
Asistencia Social Carpeta
11 Afectar estado de.cuenta del Diputado Personal del Area de Estado de
que autoriza el apoyo. . . . Cuenta
Asistencia Social

10
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia Social en
Efectivo.

Area Responsable: Area de Asistencia Social
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Nombre del Procedimiento: Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia Social
Mediante Requisiciones.
Area Responsable: Area de Asistencia Social
Objetivo del Procedimiento: Describir de manera clara y ordenada los pasos a seguir
para el tramite y entrega de requisiciones
No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Documen.to de
Trabajo
Recibir documentacién: tarjeta de Diputado < Oficio de
g o - ! Personal del Area o
1 original, solicitud original, copia del IFE. . : . Canalizacion de
de Asistencia Social .
Diputado
5 Revisar y Corroborar requisitos para otorgar Personal del Area Mar_lugl de
el apoyo. . : . Procedimientos y
de Asistencia Social e
Politicas
3 Checar el saldo al dia del Diputado. Pers_onal d_el Are{i Estado de Cuenta
de Asistencia Social
4 Foliar ?l oficio de cana}llzaqlon y registrarlo Personal del Area | Libro General y Libro
el libro general y libro individual. . : . L
de Asistencia Social Individual
Elaborar oficio de requisicion dirigido al Oficio de Requ_|§|0|on
; e L . " y Documentacion del
5 Secretario (a) de Administracion y Finanzas Personal del Area Apoyo
y en Atencidn al Director (a) General de de Asistencia Social
Finanzas.
Coordinador y/o
6 Firmar de autorizacion. Personal Oficio de Requisicion
autorizado.
. Personal del Area Expediente y/o
! Integrar expediente. de Asistencia Social Carpeta
8 Entregar el cheque al beneficiario. Dlr_eccmn de Cheque
Finanzas
9 Firmar de recibido la Péliza de Cheque. Beneficiario Poliza de Cheque
10 Afectar estado de.cuenta del Diputado Personal del Area Estado de Cuenta
gue autoriza el apoyo. . : .
de Asistencia Social
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia Social
Mediante Requisiciones.

Area Responsable: Area de Asistencia Social
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Nombre del Procedimiento:

Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia Social
Mediante Reembolsos.

Area Responsable:

Area de Asistencia Social

Objetivo del Procedimiento:

Describir de manera clara y ordenada los pasos a seguir
para el tramite de reembolsos

Documento de

Asistencia Social

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area ;
Trabajo
Recibir documentacidn: tarjeta de Diputado )
original, solicitud original, copia del IFE, Personal del Area de | Oficio de canalizacion
1 : . : . )
recibo y/o factura. Asistencia Social de Diputado
Revisar expedientes con los requisitos para
" Manual de
2 otorgar el apoyo. Personal del Area de S
. : : Procedimientos y
Asistencia Social .
Politicas
Confirmar el saldo a reembolsar con la suma | Personal del Area de .
3 . : ) Expedientes
de los apoyos comprobados. Asistencia Social
4 Checar el saldo al dia del Diputado. Pers_onal d_el Afe‘.”‘ de Estado de Cuenta
Asistencia Social
5 Foliar el O.fICIO de canahzgmon y reglstrarlo Personal del Area de | Libro General y Libro
el libro general y libro individual. . . . L
Asistencia Social Individual
Elaborar oficio de Reembolso dirigido al )
Secretario (a) de Administracién y Finanzas | Personal del Area de| Oficio de Reembolso
6 7, . . : .
y en Atencion al Director (a) General de Asistencia Social
Finanzas.
7 Firmar de autorizacion Coordinador y/o Oficio de Reembolso
' Personal autorizado.
8 Intearar expediente Personal del Area de Expediente y/o
9 P ' Asistencia Social Carpeta
. Direccion de
9 Entregar el cheque al Diputado Finanzas Cheque
10 Firmar de recibido la Péliza de Cheque. Diputado Poliza de Cheque
Afectar estado de_cuenta del Diputado Personal del Area de Estado de Cuenta
11 gue autoriza el apoyo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Tramite y Entrega de Apoyos de Asistencia Social
Mediante Reembolsos.

Area Responsable: Area de Asistencia Social
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Nombre del Procedimiento: Para Brindar Asesoria y Orientacion Profesional.
Area Responsable: Area de Asesoria Juridica.
Objetivo del Procedimiento: Describir de manera clara y ordenada los pasos a seguir
para asesorar y orientar profesionalmente
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Documen_to de
Trabajo
- . " Oficio de
Recibir documentacién: Oficio de Personal del Area de o
1 L . o Canalizacion de
Canalizacion. Asesoria Juridica .
Diputado
2 Revisar e identificar el tipo de asesoria y/u Personal del Area de Maf.‘“"?" de
orientacion que se va a dar Asesoria Juridica Procedlmlentos y
' Politicas
Registrar la solicitud en libro de registro "
3 9 . ol g y Personal del Area de Libro de Redistro
asignar fofio. Asesoria Juridica 9
Recibir informacion y documentos del caso,
analizar, comentar y ofrecer posibles Personal del Area de .
4 - ¥ . i Expediente
alternativas de solucion. Asesoria Juridica
Tramitar la calidad juridica para representar al "
5 iudad licit J te d P ,p Personal del Area de Expediente
ciudadano solicitante de asesoria y apoyo. Asesoria Juridica p
6 Iniciar procedimientos de actuacion. Personal,del A,re_a de Expediente
Asesoria Juridica
Llevar a cabo un convenio favorable para
nuestro representado, concluyendo nuestro Personal del Area de .
7 o . 4 Convenio
servicio. Asesoria Juridica
Iniciar Averiguacién Previa, Apelacion o P
8 ’ A P Personal del Areade |\ | egal Aplicable
mparo. Asesoria Juridica 9 P
Representar, Asistir, Asesorar y Vigilar los
9 derechos que a nuestro representado le Personal,del A,re_a de Marco Legal Aplicable
convengan durante el Proceso legal. Asesoria Juridica
Informar al Coordinador del resultado del <
10 [0CESO Personal del Area de Informe
P : Asesoria Juridica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Para Brindar Asesoria y Orientacion Profesional.

Area Responsable:

Area de Asesoria Juridica.
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Nombre del Procedimiento:

Para la

Atencion
Gubernamentales.

Ciudadana

ante Dependencias

Area Responsable:

Area de Gestion ante Dependencias.

Objetivo del Procedimiento:

la ciudadania

Describir de manera clara y ordenada los pasos para
asesorar a
gubernamentales

ante dependencias

Documento de

al Diputado.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area .
Trabajo
Recibir el Oficio de Canalizacion del 0
. . ) . . Personal de Area de L
Diputado; donde se instruye brindar la atencion . 2 Oficio de
1 . . Gestion ante . g,
ciudadana ante Dependencia Gubernamental. : Canalizacion
Dependencias
Revisar y valorar la viabilidad por el tipo de Personal de Area de _
- o ; . . </ Oficio de
2 | atencién solicitada, si no es viable se informa 'y Gestion ante .
. Canalizacion
se concluye. Dependencias
Registrar la solicitud en libro de registro Personal_ fje Areade . .
3 ’ Gestion ante Libro de Registro
Dependencias
Identificar la Dependencia o Dependencias Personal de Area de .
' . X -/ Organigrama Estatal y
4 correspondientes para intervenir. Gestion ante o
. Municipal
Dependencias
Analizar los alcances, fortalezas y debilidades | Personal de Area de
5 de la gestion. Gestién ante Expediente
Dependencias
Integrar un expediente con los documentos Personal de Area de
6 suficientes. Gestién ante Expediente
Dependencias
7 Identificar los funcionarios e instancias a Pers(;)gsatligr? Q}rteea de Organigrama Estatal y
Gestionar. Dependencias Municipal
Elaborar e informar en sintesis los resultados | Personal de Area de
8 del tramite. Gestion ante Informe
Dependencias
Analizar resultado, Intervenir, decidir y ordenar
9 las actividades a ejecutar. Coordinador Instruccion
10 Informar resultados obtenidos de la Gestion Coordinador Informe
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Para Ila Atencion Ciudadana ante Dependencias
Gubernamentales.

Area Responsable: Area de Gestion ante Dependencias.
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Nombre del Procedimiento:

Para la
Proveedores.

Celebracion

de

Convenios

Crediticios con

Area Responsable:

Area de Asistencia Social

Objetivo del Procedimiento:

Describir de manera clara y ordenada
convenir créditos con proveedores

los pasos para

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Doc_?men.to de
rabajo
Identificar la necesidad del bien y/o servicio Manual de
1 requerido para satisfacer la demanda Coordinador Procedimientos y
ciudadana presentada a la Coordinacion. Politicas
Elaborar una lista de posibles proveedores
2 |dent|f|car?c,10I05 en_ fuente_s,d_e mformac!o.n como Pers_onal d_eI Are{i de Lista de Proveedores
la seccion amarilla, periédicos y publicidad. Asistencia Social
3 Comisionar entrevistadores. Coordinador Oficio de Comision
4 Reah;ar una seleqc!qn de I,OS MISMOS Entrevistador Lista de Proveedores
confirmando domicilio, teléfono, etc.
Contactar al representante legal o propietario
5 para llevar a cabo una entr_e\_/lsta yaseaenla Entrevistador Entrevista
empresa u oficina.
6 Comprobar la legalidad del establecimiento Entrevistador y Entrevistay
mediante el cotejo de comprobantes fiscales. Coordinador Expedientes
Ratificar que el proveedor cubre el bien y/o
7 servicio requerido en los estandares de Coordinador Expediente
calidad y precio.
Solicitar al Proveedor el Convenio de
8 Trabajo,,descrlblendo plglzos, forma; Qe pagoy Coordinador Convenio
lineas de operacion del servicio.
9 Ratificar y firmar el Convenio. Coordinador Convenio
10 Actualizar lista de Proveedores Pers_onal d_el Areg de Lista de Proveedores
Asistencia Social
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Nombre del Procedimiento:

Proveedores.

Para la Celebracion de Convenios Crediticios con

Area Responsable:

Area de Asistencia Social
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VI.  GLOSARIO DE TERMINOS

Coordinacion.- Unidad Administrativa.

Coordinador.- Titular de la Unidad.

Convenio.- Es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transmitir, modificar o extinguir
obligaciones.

Expediente.- Documentacion que se integra y da orden y forma de o de los asuntos que se
atienden.

Gestion.- Nos indica que se trata de la realizacion de diligencias enfocadas a la obtencion de
algun servicio.

Diagrama de Flujo.- Los diagramas de flujo (o flujogramas) son diagramas que emplean simbolos
graficos para representar los pasos o etapas de un proceso. También permiten describir la
secuencia de los distintos pasos o etapas y su interaccion.

Libro General.- Cuaderno donde se lleva un registro general de los apoyos entregados a los
solicitantes.

Libro Individual.- Cuaderno donde se lleva un registro individual por diputado de los apoyos
entregados.

Libro de Registro.- Cuaderno donde se registran los tramites de asesoria ante dependencias o
de asistencia juridica.

Manual de Procedimientos.- Es el documento que contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas
de ellas. El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

Oficio de Canalizacion.- Tarjeta firmada que remite el Diputado para solicitar apoyo a un tercero.

Organigrama.- Representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de una de
sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los d6rganos que la
componen.

Politicas.- Son criterios generales de ejecucion que auxilian al logro de los objetivos y facilitan la
implementacion de las estrategias.

Procedimiento.- Es la accion de proceder o el método de ejecutar algunas cosas. Se trata de una
serie comiin de pasos definidos, que permiten realizar un trabajo de forma correcta. 22

Vale.- formato donde se asienta el apoyo otorgado e instrumento de trueque ante proveedores.
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VIIl. ANEXOS
VALE

LXXI

LEGISLATURA

MTOTIN "”,'f.l'
Coordinacion de Atencion Ciudadana y Gestoria

VALE: M-448/V /2011
Vale a:
Por la cantidad de: $00.00
(PESOS 00/ 100 M.N),
Por concepto de: APOYO PARA:
En apoyo a:
AUTORIZA
COORDINADOR DE ATENCION CIUDADANA Y GESTORIA
SELLO
Morelia, Michoacdn a 23 de Mayo de 2011
NOTA: Este documento solo es vdlido con sello y firma vy expira 8 dids después de la fecha de expedicion. 23
MICHOAGAN
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DIPUTADO

RECIBE:

NOMBRE:
DOMICILIO:
COL.:
MUNICIPIO:
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RECIBO

BUENO POR $000.00

RECIBI del H. Congreso del Estado, a través de la Coordinacién de Atencién Ciudadana y Gestoria, la
cantidad de $000.00 (PESOS 00/100 M. N.) por concepto de apoyo para

Apoyo otorgado por el DIP.

Morelia, Michoacan, a de del 2011

RECIBI
NOMBRE:
CALLE:
COL:
MUNICIPIO:
AUTORIZA
NOMBRE:
COORDINADOR DEL COMITE DE ATENCION
CIUDADANA'Y GESTORIA
DEL H. CONGRESO DEL ESTADO.
25
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REEMBOLSO

LXXI

LEGISLATURA

MICHOACAN,

CACYG. OF No.609/11
MORELIA, MICH. A DE DE 2011.

NOMBRE:

SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS DEL CONGRESO DEL ESTADO

PRESENTE
AT'N.
DIRECTOR GENERAL DE FINANZAS
DEL CONGRESO DEL ESTADO

Por medio del presente remito a usted la documentacién comprobatoria
de los apoyos otorgados por el diputado por la
cantidad de $0,000.00 (PESOS 00/100 M.N).Por concepto de apoyo para
a favor de C. Para que se realice el
tramite correspondiente y el cheque salga a nombre del DIPUTADO.

Asi mismo solicito, sirvase descontar el monto sefalado, del presupuesto
correspondiente del mencionado.

Sin otro particular agradezco las atenciones que ha mostrado a su
humilde servidor, y hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

COORDINADOR DEL COMITE DE ATENCION
CIUDADANAY GESTORIA
DEL H. CONGRESO DEL ESTADO. 26
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REQUISICION

LXXT

LEGISLATURA

(MICHOACAN )

CACYG. OF No.596/11

MORELIA, MICH. A DE DE 2011.

NOMBRE

SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL CONGRESO DEL ESTADO
PRESENTE

C.P. MARIA DEL SOL TORRES IBARROLA
DIRECTORA GENERAL DE FINANZAS
DEL CONGRESO DEL ESTADO

Por medio del presente remito a usted la documentacién del apoyo
solicitado al diputado por la cantidad de
$0,000.00 (PESOS 00/100 M.N) Por concepto de apoyo para COMPRA DE
. Para que se realice el tramite correspondiente y el
cheque salga a nombre del C.

Asi mismo solicito, sirvase descontar el monto sefialado, al presupuesto
correspondiente del mencionado.

Sin otro particular agradezco las atenciones que ha mostrado a su humilde
servidor, y hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

COORDINADOR DEL COMITE DE ATENCION
CIUDADANA'Y GESTORIA

DEL H. CONGRESO DEL ESTADO. 27
C.c.p. Archivo
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