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UBICACiÓN ELEMENTOS QUE VAN A CAMBIAR

HOJA PUNTO DICE DEBE DECIR

Para la adquisición de vivienda, el apoyo se hará por un valor de $1,000.00 (Un mil pesos 00/100 M.N.) mensuales

Para la adquisición de vivienda, el apoyo se hará por un valor de $1,000.00 (Un mil pesos mediante la exhibición del documento que acredite el pago a la inmobiliaria con un límite total de $100,000.00 (Cien

mil pesos 00/100 M.N.) por beneficiario o hasta donde alcancen los recursos destinados para este fin, en el7 4 00/100 M.N.) mensuales mediante la exhibición del documento que acredite el pago a la
entendido de que tratándose de recursos comprometidos con el subsidio a municipios SUBSEMUN destinados a los

inmobiliaria con un límite total de $100,000.00 (Cien mil pesos 00/100 M.N.) por beneficiario.
policías en activo, se tendrán que seguir las reglas de operación, el convenio especifico de adhesión, así como su

anexo técnico correspondiente.

Cuando la administración municipal destine recursos municipales adicionales para el programa de apoyo para la

adquisición o remodelación de vivienda de oficiales de policia y oficiales de tránsito del Municipio de San Pedro no

Agregar
comprometidos con programas federales, estos se podrán utilizar para el pago del enganche de viviendas, siempre

7
politica

............................................. y cuando lo autoricen tanto el Secretario de Administración como el Secretario de Seguridad del Municipio.

Tratándose del enganche mencionado en esta política si el oficial fuera despedido deberá descontársele la parte

proporcional del mismo en su liquidación de acuerdo al total de meses que se mantuvo con éste beneficio, el

descuento correspondiente deberá integrarse al fondo de apoyo para la adquisición de vivienda.

19. El importe del pago correspondiente al Programa de Apoyo para la Adquisición o
19. El importe del pago correspondiente al Programa de Apoyo para la Adquisición o Remodelación de Vivienda de

9 19
Remodelación de Vivienda de Oficiales de Policías y Oficiales de Tránsito, se vía reembolso; ya

Oficiales de Policías y Oficiales de Tránsito, se hará vía reembolso; ya sea contra recibo del pago de la mensualidad osea contra recibo del pago de la mensualidad del crédito adquirido con la Institución que
del pago del enganche del crédito adquirido con la Institución que otorgó el crédito ...

otorgó el crédito ...

" El importe del pago correspondiente al Programa de Apoyo para la Adquisición o
"El importe del pago correspondiente al Programa de Apoyo para la Adquisición o Remodelación de Vivienda de

13 9
Remodelación de Vivienda de Oficiales de Policias y Oficiales de Tránsito, se vía reembolso; ya

Oficiales de Policías y Oficiales de Trónsito, se hará vía reembolso; ya sea contra recibo del pago de la mensualidad
sea contra recibo del pago de la mensualidad del crédito adquirido con la Institución que

o del pago del enganche del crédito adquirido con la Institución que otorgó el crédito ...otorgó el crédito ...

Nota: actualización efectiva a partir de las cero horas con un minuto del día 21 de febrero de 2013

APROBÓ

DIRECTORA DE EGRESOS

APROBÓ

DIRECTORA DE RECURSOS

HUMANOS

APROBÓ AUTORIZÓ

SECRETARIO DE SEGURIDAD

MUNICIPAL

AUTORIZÓ

Ing.

AUTORIZÓ

SECRETARIO DE LA

CONTRALORíA y
TRANS ARENCIA



I ~~~ 
MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROGRAMA DE APOYO PARA LA ADQUISICION 0 REMODELACION DE VIVIENDA 
DE OFICIALES DE POLlciAS Y OFICIALES DE TRANS ITO 

Clave de manual Emisi6n Fecha ultima versi6n Pagina 

0019-RH-MPP-02-V1 Octubre de 2012 Primera versi6n 2 de 22 

Elabor6 

II 

III 
IV 
V 

VI 
VII 
VIII 

iNDICE 

AUTORIZACIONES 
INTRODUCCION 
OBJETIVOS DEL MANUAL 
MARCO JURiDICO Y NORMATIVO 
ALCANCE 0 NIVEL DE APLICACION 
DEFINICIONES 
POLiTICAS Y LlNEAMIENTOS 
PROCESOS 
0019-RH-MPP-02-PROCESO-01-V1 
TRAMITE DEL PAGO DEL PROGRAMA DE APOYO PARA LA 
ADQUISICI6N 0 REMODELACI6N DE VIVIENDA DE OFICIALES DE 

pag . 

3 
4 
5 
5 

6 
6 
6 
11 

12 

POll CiA Y OFICIALES DE TRANSITO 12 
DIAGRAMA DE FLUJO 15 

IX ANEXOS 16 
0019-RH-MPP-02-FORMA TO-01-V1 17 
SOLICITUD AL PROGRAMA DE APOYO PARA LA ADQUISICI6N 0 
REMODELACI6N DE VIVIENDA DE OFICIALES DE POll ciA Y 
OFICIALES DE TRANSITO 18 
0019-RH-MPP-02-FORMATO-02-V1 19 
RELACI6N DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE APOYO PARA 
LA ADQUISICI6N 0 REMODELACI6N DE VIVIENDA DE OFICIALES 
DE POll ciA Y OFICIALES DE TRANS ITO 20 

ORDEN DE PAGO 22 

Lic. Miguel ngel lendez Martinez 
Director de Recursos Humanos 

C.P. Roberto D I Pena Herrera 
Director de ormatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 



MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROGRAMA DE APOYO PARA LA ADQUISICION 0 REMODELACION DE VIVIENDA 
DE OFICIALES DE POLIciAS Y OFICIALES DE TRANSITO 

Clave de manual Emision 

0019-RH-MPP-02-V1 Octubre de 2012 

Fecha ultima version 

Primera versi6n 

Pagina 

3 de 22 

I. AUTORIZACIONES 

~=ee 
Presidente Municipal 

Ing. Mauricio Fernandez Garza 

( 
Secr . i ?del Ayuntamiento 

C.P. Jesus I\leJ~ dro Guzman Sepulveda 

Secretario d guridad Municipal 
Cmdte. Sergio nrique Palacios I\lonzo 

Elabor6 

d la Contraloria y 
ncia Municipal 

I esar Leija Franco 

~/ 
Secretario de Frnanzas 
y Tesoreria Municipal 

C.P. Encarnaci6n P. Ramones Saldana 

Secre nistracion 
_ ~ose Davalos Siller 

.:.~/ 

Ap ob6 

C.P. Roberto De ena Herrera 
Director de Recursos Humanos Director de N r atividad , 

Transparencia y Cuenta Publica 



MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROGRAMA DE APOYO PARA LA ADQUISICION 0 REMODELACION DE VIVIENDA 
DE OFICIALES DE POLIciAS Y OFICIALES DE TRANSITO 

Clave de manual 

0019-RH-MPP-02-V1 

II. INTRODUCCION 

Emision 

Octubre de 2012 

Fecha ultima version 

Primera version 

Pilgina 

4 de 22 

Para consolidar una policia y trimsito que respond a satisfactoriamente a los retos de nuestro 
Municipio es necesario continuar y reforzar el despliegue sistematizado de los programas de 
seleccion y contratacion del personal; de capacitacion y desarrollo; de evaluacion y 
certificacion; de remuneraciones y estimulos; de reconocimientos y sanciones; de 
organizacion y operacion; de armamentos y equipos; y de comunicacion e informacion. 

En este contexte resulta indispensable fortalecer los apoyos que hagan que nuestros buenos 
Oficiales de Policia y Oficiales de Transito permanezcan al servicio del muniCipio, no 
solamente por su autentico espiritu de servicio a la comunidad , sino por encontrarse en un 
lugar de trabajo donde se reconozca su esfuerzo y se les brinde oportunidades de crecimiento 
profesional y personal. 

Una de las necesidades basicas de todo ser humane y en particular de los jefes de familia, es 
satisfacer la necesidad de vivienda digna. De hecho el articulo 4 de nuestra Constitucion 
Politica de los Estados Unidos Mexicanos dispone que toda familia tenga derecho a disfrutar 
de vivienda digna y decorosa. 

Se inspira en criterios de sol idaridad y cumple indudablemente un proposito social ; pero 
ademas tiene un alcance adicional que es el de proveer un esquema de estimulos y 
reconocimientos a quienes dedican importantes arios de su vida a una mision constitucional 
fundamental , con grave riesgo para su integridad y su vida. EI componente solidario y social , 
en el caso del personal operativ~ de la Secretaria de Seguridad Municipal , se complementa y 
adiciona con un componente motivacional. 

Es por ello que el Municipio de San Pedro Garza Garcia , ha diseriado este programa para 
apoyar, bajo ciertos lineamientos, a los oficiales de policias y oficiales de transito que deseen 
adquirir 0 mejorar su vivienda; medida que contribuira sustancialmente a enriquecer su 
calidad de vida y a establecer un vinculo adicional con su centro de trabajo y su actividad 
laboral, que a su vez reforzara su interes en conservarlo y mejorarlo continua mente. 
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III. OBJETIVOS DEL MANUAL 

OBJETIVO GENERAL 

EI objetivo del presente manual es marcar y establecer los lineamientos que se habnin de 
seguir para poner en operaci6n el programa de apoyo para la adquisici6n 0 remodelaci6n de 
vivienda de oficiales de policias y oficiales de trans ito adscritos a la Secreta ria de Seguridad 
Municipal. 

OBJETIVOS ESPECiFICOS 

• Hacer claro, sencillo y eficaz el manejo del programa de apoyo para la adquisici6n 0 
remodelaci6n de vivienda de oficiales de policias y oficiales de transito, bajo los principios 
de transparencia e igualdad , garantizando asi el pleno ejercicio de los derechos y el 
otorgar el beneficia a los servidores publicos que cumplan con los lineamientos que aqui se 
describen. 

• Establecer los lineamientos bajo los cuales se otorgaran los beneficios. 

• Regular y facilitar la participaci6n de los diferentes actores que intervienen en el proceso. 

IV. MARCO JURiDICO Y NORMATIVO 

• Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. 
• Ley de Seguridad Publica para el Estado de Nuevo Le6n. 
• Ley Organica de la Administraci6n Publica Municipal del Estado de Nuevo Le6n. 
• Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Le6n . 
• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo 

Le6n. 
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n del Estado de Nuevo Le6n. 
• Reglamento Organico della Administraci6n Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia 

N. L. 
• Reglamento de Acceso a la Informaci6n Publica Gubernamental del Municipio de San 

Pedro Garza Garcia , Nuevo Le6n . 
• C6digo de Etica de los Servidores Publicos Municipales de San Pedro Garza Garcia, 

Nuevo Le6n. 
• Manuales de Politicas y Procedimientos aplicables. 

Elaboro Aprob6 

C.P. Sonia Edna IV"'"='1£ 
Jefe de la Unidad de C 
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• Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012 contempla como Objetivo No. 1 "Blindar a San 
Pedro Garza Garcia en Seguridad" 

V. ALCANCE 0 NIVEL DE APLICACION 

Estas politicas seran de aplicacion en la implementacion del programa de apoyo para la 
adquisicion 0 remodelacion de vivienda de oficiales de policias y oficiales de transito adscritos 
a la Secretaria de Seguridad Municipal que 10 solicite, siempre y cuando cum plan con los 
criterios establecidos en el presente manual. 

VI. DEFINICIONES 

Beneficiarios: 
Oficiales de policias y oficiales de transito adscritos a la Secreta ria de 
Seguridad Municipal que cumplan con los lineamientos que se establecen 
en el presente manual y que se encuentren en funciones. 

Exilmenes de control de confianza: 
Para efectos de la acreditacion de estos examenes de control de confianza , 
de debera tomar en cuenta las disposiciones previstas en la Ley General del 
Sistema Nacional de Seguridad Publica y las que apruebe el H. Congreso 
del Estado de Nuevo Leon en esta materia. 

VII. POLiTICAS Y LlNEAMIENTOS 

GENERALES 

1. Los beneficiarios de los apoyos serim los Oficiales de Policias y Oficiales de Transito en 
servicio activo, con un minima de 5- cinco arios de antiguedad laboral en el Municipio, 
que acrediten las pruebas de control de confianza que se les apliquen . En el caso de no 
acreditar una prueba de control de confianza se cancelara el apoyo. 

2. Los apoyos seran otorgados con motivo de adquisicion 0 remodelaci6n de vivienda; 
segun se detail a a continuacion: 

Elabor6 
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• Los apoyos para adquisicion de vivienda seran otorgados a quienes carezcan de algun 
bien inmueble en el area metropolitana de Monterrey. 

• Los apoyos para remodelacion de vivienda seran otorgado a quienes solamente 
pose an un bien inmueble en el area metropolitana de Monterrey. 

3. Para el caso de adquisicion de vivienda, sera requisito indispensable presentar la 
constancia de no propiedad. 

4. Los apoyos seran suministrados mensualmente via reembolso, previa acreditacion del 
gasto que haya efectuado el beneficiario, por una cantidad mensual de hasta $1 ,000.00 
(Un mil pesos 00/100 M.N.) con un limite total de $100,000.00 (Gien mil pesos 00/100 
M.N.) por beneficia rio . 

Para la adquisicion de vivienda, el apoyo se hara por un valor de $1 ,000.00 (Un mil pesos 
00/100 M.N.) mensuales mediante la exhibicion del documento que acredite el pago a la 
inmobiliaria con un limite total de $100,000.00 (Gien mil pesos 00/100 M.N.) por 
beneficiario. 

5. Los apoyos seran otorgados para gastos que los beneficiarios acrediten haber realizado a 
partir del 1 de julio de 2012. 

6. Los apoyos seran otorgados hasta agotar el limite del presupuesto autorizado; dicho 
presupuesto podra ampliarse segun la disponibilidad de recursos municipales y en 
estricto apego a los procedimientos correspondientes. 

7. Los apoyos podran sumarse 0 complementarse con algunos otros beneficios 0 

program as que promueva el Municipio, el Estado 0 la Federacion y sus Organismos 
Descentralizados. 

8. En el caso de que el Ayuntamiento resuelva aportar algun inmueble propiedad municipal 
para desarrollar un programa de vivienda y que los beneficiarios de este programa 
deseen ubicar su vivienda en el mismo, recibiran en especie el equivalente de los apoyos 
en numerarios a que refiere este programa 0 la parte proporcional que corresponda, 
hasta por un monto de $100,000.00 (Gien mil pesos 00/100 M.N.), acreditando dicho 
apoyo contra el valor de inmueble que aporte el Municipio. 

9. Los Oficiales de Policias y Oficiales de Transito que deseen ser beneficiarios del 
programa de apoyo para la adquisicion 0 remodelacion de vivienda, deberan lIenar una 
solicitud ante la Direccion de Recursos Humanos. 

10. EI Programa de Apoyo para la Adquisicion 0 Remodelacion de Vivienda de Oficiales de 
Policia y Oficiales de Transito del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, 
sera coordinada par la Secretaria de Administracion con la participacion, segun su 

Elabor6 A 

Lic. Miguel ngel endez Martinez 
Director de Recursos Humanos 

C. P. Roberto De I~ iia Herrera 
Director de Norma ividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 



MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

" 
PROGRAMA DE APOYO PARA LA ADQUISICION 0 REM ODE LAC ION DE VIVIENDA 

~~~ 
DE OFICIALES DE POLIciAS Y OFICIALES DE TRANSITO 

Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina 

0019-RH-MPP-02-V1 Octubre de 2012 Primera version 8 de 22 

ambitos de competencia, de la Secreta ria de Finanzas y Tesoreria Municipal y de la 
Secretaria de la Gontraloria y Transparencia Municipal. 

11. La duracion del Programa de Apoyo para la Adquisicion 0 Remodelacion de Vivienda de 
Oficiales de Policias y Oficiales de Transito, sera por el tiempo que permanezca activo el 
elemento de seguridad en la Gorporacion y hasta donde la disponibilidad presupuestaria 
10 permita. 

12. Para el caso de remodelacion de la vivienda, de igual manera el apoyo autorizado podra 
ser hasta de $100,000.00 (Gien mil pesos 00/100 M.N.); siempre y cuando cumpla con 
los requisitos siguientes: 
• Presentar constancia de (mica propiedad a nombre del servidor publico y/o de su 

conyuge. 
• Presentar croquis 0 proyecto de las obras a realizar. 
• Tramitar licencia 0 permiso de construccion, cuando aplique, dependiendo del grado 

de la obra; y presentar la autorizacion de la misma. 

13. Para verificar el cumplimiento del proyecto de remodelacion de la vivienda, la Direccion 
de Recursos Humanos y demas autoridades competentes, se reservan el derecho de 
realizar inspecciones fisicas para constatar el avance de la obra y reportar cualquier 
irregularidad que observe. 

14. En ningun caso el Oficial de Policia u Oficial de Transito podra ser beneficiario de ambos 
apoyos simultaneamente; sin embargo, si podra gozar de ambos; siempre y cuando no 
exceda el monte de los $100,000.00 (Gien mil pesos 00/100 M.N.). 

15. En caso de que faliezca algun elemento adscrito a la Secretaria de Seguridad Municipal 
que sea beneficiario de este programa, el apoyo se dejara de otorgar; toda vez que al 
contratar un credito hipotecario se incluye un seguro de vida que cubrira el saldo de dicha 
hipoteca. 

De igual manera, tratandose del faliecimiento del beneficiario del programa para apoyo de 
remodelacion de vivienda , se dejara de otorgar el apoyo. 

16. La Direccion de Recursos Humanos sera la dependencia encargada de integrar 
debidamente el expediente con los requisitos , para su evaluacion y aprobacion , en su 
caso . 

17. Las atribuciones y funciones del Director de Recursos Humanos para la operacion del 
programa de apoyos para vivienda seran las siguientes: 
a) Recibir las solicitudes e integrar el expediente correspondiente. 

Elabor6 
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b) Autorizar la entrega y cancelaci6n de apoyos del programa a los Oficiales de Policia y 
Oficiales de Transito adscritos a la Secretaria de Seguridad Municipal, contando con 
los vistos buenos de los Secretarios de Administraci6n y de Finanzas y Tesoreria 
Municipal. 

c) Verificar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos para otorgar los apoyos 
conforme a los criterios de seleccion. 

d) Resolver los casos especiales que se sometan a su consideracion, asi como aquellas 
situaciones que se presenten sin estar previstas en el presente manual. 

e) Las demas inherentes a sus funciones. 

18. En caso de que se requiera, el Secretario de Administracion podra invitar a los servidores 
publicos cuya intervencion sea necesaria para aclarar aspectos legales, tecnicos 0 

administrativos relacionados con los asuntos sometidos a evaluacion yaprobacion . 

PARA EL TRAMITE DEL APOYO 

19. EI importe del pago correspondiente al Programa de Apoyo para la Adquisicion 0 

Remodelacion de Vivienda de Oficiales de Policias y Oficiales de Transito, se via 
reembolso; ya sea contra recibo del pago de la mensualidad del credito adquirido con la 
Institucion que otorgo el credito, 0 bien , para el caso de remodelacion de vivienda, contra 
los comprobantes fiscales que deberan reunir los requisitos que establece el Articulo 29-
A del Codigo Fiscal de la Federacion , segun 10 dispone el Manual de Politicas y 
Procedimientos de Control Interno para Revision del Gasto y Obra Publica. 

20. Para el tramite del Reembolso se debera realizar el tramite tal como 10 establece el 
Manual de Politicas y Procesos Generales Administrativos, vigente en ese momento. 

CASOS POR LOS CUALES SE PIERDE EL APOYO 

21. En caso de que los Oficiales de Policia y Oficiales de Transito no hayan aprobado el 
examen de control de confianza; sin embargo, si lIegaran a someterse a dicho examen 
nuevamente y 10 acrediten , se les podra reasignar el apoyo. 

22. Cuando se trate de Oficiales de Policias y Oficiales de Transito que hayan side jubilados; 
salvo que sigan activos en funciones, en cuyo caso seguiran siendo beneficiados del 

Elabar6 Rev's6 
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Programa de Apoyo para la Adquisici6n 0 Remodelaci6n de Vivienda de Oficiales de 
Polidas y Oficiales de Transito. 

23. Cuando causen baja en su relaci6n laboral con el Municipio de San Pedro Garza Garcia. 

24. Cuando este suspendida la relaci6n laboral a causa de un procedimiento de 
responsabilidad administrativa 0 judicial; sin embargo, el apoyo podra ser reasignado al 
momenta en que se restablezca dicha relaci6n laboral , segun resoluci6n favorable 
dictada por Autoridad Administrativa 0 Judicial. 

25. Cuando se haya otorgado una licencia sin goce de sueldo que excedan de los 3-tres 
meses. 

26. En el supuesto de desaparici6n del algun oficial que sea beneficia rio de este programa, el 
expediente sera remitido al Secreta rio de Administraci6n para su evaluaci6n y resoluci6n 
correspondiente. 

27. Los demas que considere el Secretario de Administraci6n. 

Elabor6 Revi 6 
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0019-RH-MPP-02-PROCESO-01-V1 

TRAMITE DEL PAGO DEL PROGRAMA DE APOYO PARA ADQUISICION 0 
REMODELACION DE VIVIENDA DE OFICIALES DE POll ciA Y OFICIALES DE TRANSITO 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

SERVIDOR PUBLICO - Oficial de PoliGia y/o Oficial de Transito. 

1. Presenta Solicitud (0019-RH-MPP-02-FORMA TO-01-V1) debidamente lIena para la inscripcion al 
Programa de Apoyo para la Adquisicion 0 Remodelacion de Vivienda de Oficiales de PoliGias 
y Oficiales de Transito ante el Director de Recursos Humanos. 

"Los Oficiales de Po/icias y Oficiales de Trimsito que deseen ser beneficiarios del 
programa de apoyo para la adquisici6n 0 remodelaci6n de vivienda, deberim I/enar una 
so/icitud ante la Direcci6n de Recursos Humanos." 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Director 

2. Recibe Solicitud, coteja y analiza considerando la informacion contenida en el expediente del 
Servidor Publico. 

3. Integra el expediente correspondiente. 

"La Direcci6n de Recursos Humanos sera la dependencia encargada de integrar 
debidamente el expediente con los requisitos, para su evaluaci6n y aprobaci6n, en su 
caso. " 

4. Analiza y evalua cad a una de las solicitudes presentadas. 

5. Resuelve las solicitudes que fueron presentadas para su para su aprobacion. 

"En caso de que se requiera, el Secretario de Administraci6n podra invitar a los 
servidores pub/icos cuya intervenci6n sea necesaria para aclarar aspectos legales, 
tecnicos 0 administrativos relacionados con los asuntos sometidos a evaluaci6n y 
aprobacion. " 

Elabor6 
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6. Solicita el Vo. Bo. del Secretario de Administracion y del Secretario de Finanzas y Tesoreria 
Municipal. 

7. Notifica resolucion al Servidor Publico. 

LA RESOLUCJON ES NEGATIVA 

8. Explica al Servidor Publico el motivo por el cual fue rechazada su Solicitud. 

LA RESOLUCJON ES POSITIVA 

9. Explica procedimiento para el tramite del pago del Programa de Apoyo para la Adquisicion 0 

Remodelacion de Vivienda de Oficiales de Polidas y Oficiales de Transito. 

"Los apoyos ser{m suministrados mensualmente via reembolso, previa acreditaci6n del 
gasto que haya efectuado el beneficiario, por una cantidad mensual de hasta $1,000.00 
(Un mil pesos 001100 M.N.) con un limite total de $100,000.00 (Cien mil pesos 001100 
M.N.) por beneficiario." 

"EI importe del pago correspondiente al Programa de Apoyo para la Adquisici6n 0 
Remodelaci6n de Vivienda de Oficiales de Policias y Oficiales de Transito, se hara via 
reembolso; ya sea contra recibo del pago de la mensualidad del credito adquirido con 
la Instituci6n que otorg6 el credito, 0 bien, para el caso de remodelaci6n de vivienda, 
contra los comprobantes fiscales que deberan reunir los requisitos que establece el 
Articulo 29-A del C6digo Fiscal de la Federaci6n, segun 10 dispone el Manual de 
Politicas y Procedimientos de Controllnterno para Revisi6n del Gasto y Obra Publica." 

SERVIDOR PUBLICO - Oficial de Polida yJo Oficial de Transito. 

10. Presenta original y copia del recibo del pago de su mensualidad correspondiente al credito 
hipotecario 0 el comprobante de la remodelacion ante el Director de Recursos Humanos. 

DIRECCION DE RECURS OS HUMANOS - Director 

11 . En el caso de recibo de credito hipotecario, coteja la copia del recibo contra el original , sella y 
firma certificando la autenticidad del mismo y regresa original al Servidor Publico. Si se trata 
de comprobantes de remodelacion , el beneficia rio debera presentar los originales. 

Elabor6 
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12. Tramita ante la Direccion de Egresos de la Secreta ria de Finanzas y Tesoreria Municipal , el 
Reembolso al Servidor Publico segun partida presupuestal del Programa de Apoyo para la 
Adquisicion 0 Remodelacion de Vivienda de Oficiales de Policias y Oficiales de Transito. 

DIRECCI6N DE EGRESOS - Jefe de Pagos 

13. Notifica al Servidor Publico ya sea que se realizo la transferencia a su cuenta de nomina 0 

bien, que pase por su cheque a la Direccion de Egresos. 

FIN DEL PROCESO. 

Elabor6 Revi 6 
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OIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DEL PROGRAMA DE APOYO PARA LA AOQU ISIC I6N 
a REMODELACI6N DE VIVIENDA DE OFICIALE S DE POLlcfAS Y OFICIALES DE TRANSITO 

SERVIDOR PUBLICO DIRECCI6N DE RECURSOS HUMANOS 
(Oficial de PoiJcia y/o Oficial de 

Director Transito) 

0 1 Recibe So!;citud, coteja y anali:>:a I ( INICIO DEL) 
PROCESO ~I ~onSiderandO la Informacl6n contenida 

CD 
I 

en al expediente del Servidor Publico. 

f;;. 
I 

---

I 
I P,e,eo,a 50Ue""0 Oeoldameme "eoa • 
para la inscripc!6n 81 Programa de I Integra al expediente correspondiente. I 
Apoyo para 13 Adqulsici6n 0 
Remodelacl6n de Vivienda de l- I 
Ofic,ales de Pollcias y Oficiales de 

01~naHza y evalua cada una de las 

I 

Transito ame el Director de Recursos 
Humanos 
~ 

solIcItudes presentadas 

o 1 f Resuelve las solicitudes que fueron 

I presentadas para su para su 
aprObacion . 

~ o I SoHclta el Vo. Bo. del Secreta rio de 

I 
Adminlstracion y del Secretario de 
Flnanzas y Tesoreria Municipal. 

0 1 , 
I Notifica resoluci6n al Servidor Publica. 

FIN DEL 
PROCESO NO~ 5' 

a resoluci 

G 8 1 ~0 1 G 
! 

I 

D i rocci6n de Egrosos - ,Je te do 
Presenta original y capla del 

I 

E;o:plica procedlmiento para Pagos_~ Notifica al Servldor Publico ya 
recibo del pago de su el tramite del pago del E;o:plica al Servldor sea que se reallzo Ie transferencia a su 
mensualldad correspondlente a l Programa de Apoyo para la 

Publica el motlvo por cuenta de nomina 0 bien. que pase por 
credito hipotecario 0 el Adquislci6n 0 

el cual tue rechazada su cheque a la Direccl6n de Egresos. 
comprobante de la remodelaclon RemodelaCion de Vivlenda 

su Solicitud . ante el Director de Recursos de Oficiales de POlicias y 
Humanos . Oficiales de Transito. 

G G 
Tramita ante la Dlrecci6n de Egresos 

En el caso de reclbo de cro!,dito hipotecario. de la Secretarfa de Finanzas y 
coteja la copia del recibo contra el original. Tesoreria Municipal, el Raembolso a l 
sella y firma certificando la autenticidad del .. Servidor Publico segun partida 
mismo y ragresa original al Servidor Publico presupuestal del Programa de Apoyo 
51 sa Irata de comprobantes de remodelaci6n . para la Adquisici6n 0 Remodelacl6n 
el beneficia rio debera presentar los originales. de Vivlenda de Oflciales de Pollcias 

y Oficiales de Translto 

! 
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Director de Recursos Humanos Director de atividad, 

Transparencia y Cu nta Publica 



MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

I g PROGRAMA DE APOYO PARA LA ADQUISICION 0 REMODELACION DE VIVIENDA , 
DE OFICIALES DE POLIciAS Y OFICIALES DE TRANSITO 

~~~ Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina 

001 9-RH-MPP-02-V1 Octubre de 2012 Primera versi6n 16 de 22 

IX.ANEXOS 

Elabor6 

C.P. Sonia Edna Ma 
Jefe de la Unidad de Co 

Lic. Miguel .KrlQe0iInendez Mart inez 
Director de Recursos Humanos 

eiia Herrera 
Director de atividad, 

Transparencia y Cue ta Publica 



II ~ 
MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROGRAMA DE APOYO PARA LA ADQUISICION 0 REMODELACION DE VIVIENDA 
DE OFICIALES DE POLIciAS Y OFICIALES DE TRANSITO 

Clave de manual Emision Fecha ultima version 

0019-RH-MPP-02-V 1 Oetubre de 2012 Primera version 

00 19-RH-MPP-02-
FORMATO -01-V1 

Pagina 

17 de 22 

SOLICITUD AL PROGRAMA DE APOYO 
PARA LA ADQUISICION 0 REMODELACION 
DE VIVIENDA DE OFICIALES DE POLICiA Y 

OFICIALES DE TRANS ITO 

Elabor6 

CP Sonia Edna Ma ' 
Jefe de la Unidad de 

Lie. Miguel Angel Me endez Martinez 
Director de Recursos Humanos Director de or atividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 



MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

I PROGRAMA DE APOYO PARA LA ADQUISICION 0 REMODELACION DE VIVIENDA 

tL ·~ 

NOMeR!'; 

DIA~CC'OU 

C IUDAD 

I 

DE OFICIALES DE POLIciAS Y OFICIALES DE TRANSITO 
Clave de manual Emisi6n Fecha ultima versi6n 

0019-RH-MPP-02-V1 Octubre de 2012 Primera version 

SOLICITUD AL PROGRAM A DE APO YO PARA LA 

A D Q UI S ICION 0 REMODELACIO N DE VIVIENDA DE 

O FICIALES DE POLIclAS Y O F ICIALES DE TRA NSITOS 

_. 
IN FORM A C IO N DEL S OLICITANTE 
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eSP'I!Clf lQU I! f l.. OOMIC IUO DOU CE. Sf LOCAUZA LA V IVI£IIOA PARA LA e U .... L Sf SO LIC ITA I! L APOVO 

MARO UE SEG UII COAR!: S POIlO'" 

O~ICIAL DE POUCiA I OFICIAL DE TRAN S ITO 

A IITlG uEDAD I!tI LA CORPORA C IOIl S UE L DO M I!.IISUA L MAROUI! EL T IPO Of. "POVQ SOLICITADO 

AflOS MES!!S ADOUISICIO., Of: ""VIIlNO'" 

R EMOD£LACIO.I DE V IV IE II DA 
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oeSCRIPCIOII ot: LA REMOOELACt6" 
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FECHA. DE NAC _ _ N TO 
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1 

PARA USO EXCLusrvo DE LA SECRETAR A DE ADfJlIN r STRACI N 

A£vrsO APAOBO ... u T oArz6 

SECAET AAIO DE S£AVIOOA p(nlLlco DlAE CTOA DI!: AECURSOS HUMAIIOS 
A D MIUISTRA.C IOII 

Oocumentos QUe debere anellar a esUl Sollcltud; 
Copl .. de ' " Crada " eI;a1 ae E'eetor, 
Const::lnda aa ActeaHadon e ><aman aa Conlro l aa Conftanza 
Copla del Con tr::110 ael Cntdl lO H lpo l.cano can InsutuCion Sancar1a_ 
Copla aal Pago dal lm p uas lo P raalal. a n caso aa apOto para ramoael;ael6n. 
Pras upuesto ael ProJ'eeto de RemoaeladO" rIO ArnpliadOn 
Croqu ls da, Proyaeto d. Ramoa.ladon vI a Ampll aclOn. 
Con.lanel a da t.inlca propl.aaa a.1 s.rvlaor publico r/o eon\'Ugs , para e l c"so aa remodel3cl6n 
Con.lan cia da no p ropl"dad P::l f . a . caso da Adqulsd6n 
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