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PRESENTACION

La Administracion Publica Municipal 2020-2024, tomamos con responsabilidad el papel que nos
corresponde, por ello, forjamos en este documento nuestro compromiso, conscientes de que
nuestro paso es firme y de que un verdadero cambio radica en el trabajo conjunto entre la

sociedad y gobierno, llevando a Juarez Hidalgo, Hgo., como a uno de los mejores Municipios del
Estado de Hidalgo.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo presentar en forma ordenada y
sistematica los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos para que sirvan como patrén
y permitan a los nuevos servidores publicos su conocimiento y comprension inmediata, detectar
puntos de mejora y posteriormente implementar estrategias para dar solucién, procurando
siempre brindar un servicio de calidad a los habitantes del municipio.

Contempla en su contenido la descripcion de actividades y diagramas de flujo por procedimiento
de acuerdo a cada una de las direcciones y areas que integran la presidencia municipal.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este Manual de Procedimientos es precisar los tramites a seguir en cada area que
integra la Administracion Publica Municipal; y con ello guiar el desempefio de los servidores
publicos en un marco de orden en la realizacion de sus actividades con la eficiencia y la eficacia
de su gestion.

Para |a importacion del siguiente Manual de Procedimientos sera necesario informar oficialmente
a todo el personal involucrado, déndole caracter de forma oficial; mediante la cual se deberan
seguir siempre los pasaos especificados para cumplir con cada uno de los objetivos; para ello es
menester la formalizacion de los procedimientos en una sesién de asamblea de cabildo, para
que el presente documento normativo pueda implementarse como una herramienta con la
finalidad de encauzar el trabajo publico e inducir esquemas de mejora. Para el ciudadano, este
manual también implica la trasparencia en las acciones del gobierno, como y para gue se hacen.

Asi mismo, el articulo 106 en sus fracciones | y |l de la Ley Crganica Municipal para el Estado
de Hidalgo, establece que la contraloria, tendra la facultad y la obligacion de: vigilar el
cumplimiento de las politicas, programas y de mas disociaciones legales y reglamentarias del
ayuntamiento, asi como planear, organizar, y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal,
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CRONOLOGIA DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES

A lo largo de los afios, Juarez Hidalgo, Hgo., se ha desarrollado a través del esfuerzo de sus

pobladores, encabezados por personas elegidas demacraticamente, quien ha cumplido con su
labor y con su presidente coadyuvaron al crecimiento de su municipio. Por ello, se encuentran

los siguientes:

PRESIDENTES MUNICIPALES DE JUAREZ HIDALGO, HIDALGO.

. Pantaledn Rubio Delgado 1917-1918
. Maximino Perusquia 1918
. Pascasio Miranda 1918

. Maximiano Perusquia 1918
. Pascasio Miranda 1919
Pedro R. Perusquia 1919

. Paz Perusquia 1920

. Antonio Santa Marfa 1820
. Marcelino Pérez 1920

. Paz Perusquia 1921

. Epifanio Ramirez 1923

. Tomas Zapata 1923
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. Francisco Barrera 1923

-
O

. Romén Lépez 1923

. Frangisco Tovar 1823

. Inocencio Tovar 1923

. Isaac Lopez 1927

. Eleuterio rubio Lopez 1827
. Narciso Rubio 1927

. Roman Lopez 1928

. Agustin Lopez Bazan

. Abraham Galindo 1841

. Fidel Lopez 1941

. Rito Perusquia 1941

-
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. Marcelino Pérez 1941
s C.Climaco Pérez 1941
. C.Marcelino Pérez1941

. C, DomitiloPérez 1842
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Jesus Sanchez 1941
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. Camilo Pérez 1928-1929
Tomas Zapata 1928-1930
. Hipdlito Grijalva 1930

. Tomas Zapata 1931

. Hipolito Grijalva 1931

. Eleuterio rubio Lopez 1932
. Femando Hemandez 1932
. Eleuterio rubio Lopez 1933
. Bruno Rubio Lopez 1935

. Climaco Prez 1835

Pedro Ramos 1935

. Ricardo Zenil 1936-1937

. Crescencio Bazéan 1937

. Pablo Laopez 1840

. Tomas Avlla 1840

. Rito Perusquia 1940

. Abraham Galindo 1940
. Fidel Lopez 1940

. JesUs Sanchez 1940

. Tomas Avila 1941

. Arcadio Salcedo Flores 1853
. Genaro Zapata Rubio 1054

. J. Carmen Pérez 1954

. Genaro Zapata Rubio 1954

. Alfonso Perusquia Vega 1954
. Petronilo zapata Rubio 1955

. Carlos LYpez Trejo 1955




C. J. Paz Solis 1942-1843
. Manuel Reyes 1943
. Lorenzo Juarez 1943
. DomitilaPérez 1943
. AgusiinLopezBazan 1944
. Alfonso Perusquia Vega 1945
. Jacinto Parez 1945
. Abraham Galindo 1946
. Alfonso Perusquia 1946

. Abraham Galindo 1847
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C. Alfonso Perusquia 1847
C. Agusto Ramirez Pefafiel 1948

C. Carlos Lopez Trejo 1848

C. Leobarde Sanchez 1949

C. Carlos Lopez Trejo 1950

C. Lecbardo Sanchez 1951

C. Carlos Lopez Trejo 1851

C. Genaro Zapata Rubio 1852

C. Arcadio Salcedo Flores 1952

C. Genaro Zapata Rubio 1953

Profr, Edgar Salcedo 1987-2000

Lic. Elmer Cespedes Galindo 2000-2003
Profr. Francisco Pérez Lopez 2003-2004
Lic. Hilario Marin Hernandez 2004-2006

Profa. |dalid Zapata Pérez 2006-2009

C. Evangelista Rubio 1955

0

. Alfonso Perusquia Vega 1955-1956
. Carlos Lopez Trajo 1956

. Abraham Galindo 1956

. Alfonso Perusquia Vega 1957

. Jacobo Cespedes Najera 1957

. Evangelista Rubio Rubio 1857-1958
. José¢ Galindo 1959-1961

. Heladio Badillo Lopez 1961-1964

. Eleuterio Lugo Angeles 1964-1967

. Emestino Lopez Sanchez 1967-1970

0o 0O o o 0o o o o O

. Salvador Bazan Zapata 1970-1973
C. Narciso Santos Salcedo 1973-1976
C. Eleuterio Gutiérrez Miguel 1976-1879
C. Eulogio Zapata Bazan 1879-1982

C, Emeslo Zapala Perusquia 1982-1985
Profe. Roberto Pérez Rubio 1985-1988
Profr. Pedro Pérez Garcia 1988-1991

C. Faustino Sanchez Pérez 1991-1994
Profr. Valentin Zapala Pérez 1984-1997
C. Noe Zapata Sanchez 2009-2012

Lic. Leticia Santos Salcedo 2012-2016

Profa. Jazzmin Montano Dorantes 2016-2020

C. Noé Zapata Sanchez 2020-2024




MARCO JURIDICO

e Reglamento Interno De Administracion Publica Municipal 2020-2024

= Constitucion Politica De Los Estados Mexicanos

= Constitucién Politica Del Estado Libre Y Soberano De Hidalgo

s Ley Organica Municipal Para E| Estado De Hidalgo

o Ley General De Responsabilidades Administrativas

s Ley General De Contabilidad Gubernamental

» LeyDe Trasparencia Y Acceso A La Informacién Pulblica Gubernamental

» Ley General De Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios Del Sector Publico
e Ley De Coordinacion Fiscal De Federacion

« Ley De Ingresos Del Estado De Hidalgo

e Ley De Hacienda Para Los Municipios Del Estado De Hidalgo

= Ley Federal Del Trabajo

e Cadigo De Etica De Administracion Plblica Municipal De Juarez Hidalgo 2020-2024
s Bando De Policia Y Gobierno

e Ley De Disciplina Financiera

« Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.

ATRIBUCIONES

Ley Orgénica Municipal Del Estado De Hidalgo, fundamento juridico para elaborar el manual de
procedimientos para tramites y servicios.

Facultades y obligaciones de los ayuntamientos.

Articulo 56 fraccion Il a) los ayuntamientos asumiran las facultades y obligaciones de dotar a
las dependencias de la administracion ptiblica municipal de manuales de organizacion, servicios
y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desemperio de la administracion;

Articulo 56 fraccion Il inciso b) los ayuntamientos asumiran las facultades y obligaciones de
elabora aprobar, de acuerdo con esta ley y las demas que en materia municipal expida la
legislatura del estado, el bando de gobierno y policia, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen
el fundamento del ayuntamiento y de administracion publica municipal; regulen las materias ,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion de
la sociedad.

La Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo, la cual
tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos para garantizar los
derechos de acceso a la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes legislativos , ejecutivos y judicial érganos autonomos, partidos
politicos, fidecomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato
que perciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del estado y los municipios.

Y establece en su articulo 24° fraccion XXVI que son sujetos obligados de los ayuntamientos
consejos municipales y la administracion publica municipal, asi mismo se refiere a su articulo 59°
los sujetos obligados deberan poner disposicion de los particulares la informacién que se refiere
la presente ley, en su sitio de internet y en la plataforma nacional y el articulo 69° los suj
obligados deberan poner a disposicion del publico y maljtener actualizada, en sus respectivos
medios electronicos, de acuerdo a sus facultades, atribucifnes, funciones u objeto spcial, segun
corresponda, la informacién, por lo menos, de | : mentos y politicas senalan.

1




MISION

Gobemar a partir del conocimiento de las necesidades primordiales de la sociedad, generando
oportunidades para todos, creando las condiciones adecuadas para fortalecer la cohesion
familiar, evitar la descomposicién del tejido social v brindar al municipio de posibles agresiones
del exterior y expulsion de connacionales, para la cual hace indispensable mantener el
acercamiento con la poblacion, enfrentando los retos con estrategias innovadoras y de calidad,
y rigiendo las acciones con honestidad y trasparencia.

VISION

Lograr que Juarez Hidalgo, Hgo., sea un municipio en el que se rija la vida de los ciudadanos
bajo los principios de equidad, certeza, armonia y paz social, y el cual se promueva el desarrolio
humano e integral de las personas en el ambito laboral, social y cultural; con respeto a las
diferencias individuales y de grupos, garantizando la seguridad en el acceso a los servicios
publicos fundamentales que les aseguren una vida digna y de calidad.




PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS

Principios

1) Trato humano: hace referencia a las relaciones interpersonales donde prima el respeto, la
tolerancia para las diferencias y la amabilidad para la ciudadania, directivos, y funcionarios
y de mas personal interesadas en la administracion publica municipal. El servidor publico L
debe dar a las personas un trato digno, cortes, cordial y tolerante.

2) Interés general: las decisiones y actividades en las circunstancias garantizan en bienestar
en la sociedad desechando el interés particular.

3) Trabajo proactivo: en pro de ofrecer un excelente servicio a la ciudadania, asesor{as y
prantitud en la entrega de documentos publicos o acceso a los servicios bajo el precepto de
menor tiempo. ;

4) Trabajo en equipo: la competitividad de la administracion se basa en el trabajo de equipo,
el cual conlleva a la eliminacion de barreras y objetivos divergentes entre las diferentes
direcciones ylo areas, por el contrario, todos encauzan un trabajo con tumbo para dar
cumplimiento a la meta y objetivos trazados.

Valores

Los valores son atributos, calidades y actitudes fundamentales de comportamiento humano que
permitan unas relaciones interpersonales positivas superando la particular y sobreponiendo las
actuaciones del entre territorial al interés general del servidor publico en pro de esta comunidad.

1) Profesionalismo: compromiso ético de cada uno de los funcionarios para comprometerse 2
hacer las cosas bien, observando las mejores técnicas para la optimizacion de recursos y : i
satisfaccion de poblacion. %

; : T o

2) Integralidad: las politicas, proyectos y en general, el accionar de |os servidores publicos de 3
administracion municipal debe trascender en el ambito trasparente y enmarcarse de manera ﬁf;
integral en los frentes estratégicos planeados en el plan de desarrollo municipal.

3) En la cualidad que define a una persona integra y recta; alguien que cumple sus deberes sin \\
fraude, engafios ni trampa. Ser probo es ser trasparente, autentico y actuar de buena fe.

4) Responsabilidad: los servidores publicos de la administracion municipal, asumen la
responsabilidad de cumplir con el servicio que le sea encomendado y obtenerse de cualquier Rf\

acto u omision que implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision, asi
mismo las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccién
de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos
al bienestar de la colectividad.

5) Compromiso: el éxito en la gestion de la administracion municipal es posible gracias a que g
los funcionarios y colaboradores reconocen la importancia y el sentido de la funcion
institucional involucrandose plenamente en las tareas que son comunes a todos.

6) Lealtad: los servidores publicos municipales aceptan los vinculos implicitos a su adhesion a
la administracién a la que pertenecen y el co o de valores que aquella representa, |
interiorizacién y la aplicacion de la lealtad en lo ionarios se refleja en su fidelidad, en
ser consecuentes en las acciones cotidianag, "
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL )?/’
-

Para el cumplimiento de su objeto y desemperio de las atribuciones que le confiere la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su art. 115, la Ley Organica del Estado e
de Hidalgo, la Administracion Municipal contara con la sigulente estructura organica:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No, Nombre del procedimiento Clave

1 Elaboracién de Constancias (De Ingresos, Identidad, Dependencia | SGM-EC-01
economica, Radicacion, De posesion,)

2 Recepcion de correspondencia oficial, solicitudes de obras, acciones o | SGM-RCO-02
apoyos diversos

3 Tramites de correspondencia oficial y solicitudes de obras y/o acciones. SGM-TCO-03

4 Tramite para la Cartilla de Servicio Militar. SGM-CSM-04

5 Certificacidn de documentacién SGM-CD-05

6 Audiencia Publica SCGM-AP-06

y § Convocar a sesion de cabildo. SGM-CSC-07

B Permisos diversos. SGM-PD-08

15




PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CONSTANCIAS (DE INGRESOS, IDENTIDAD,
DEPENDENCIA ECONOMICA, RADICACION, DE POSESION)

Objetive: Proporcionar a la ciudadania la constancia solicitada de manera adecuada y oportuna, para los fines que

convenga
f.-/
Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion
Ciudadano Solicita en forma verbal sus constancias &
Area Secretarial Recibe soliciiud
Le requiere la documentacion necesaria
Si cumple con la documentacion, se elabora constancia
No cumple con la documentacion, se le indica al solicitante Ia presente. ~
Elabora constancia y tumada a la secretaria municipal ﬁ\%R
Secretario Municipal Recibe constancia revisa firma y sella \
Turna la constancia al area secretarial
Area Secretarial Recibe constancia requisitada
Entrega al usuario recabando firma de recibido y archiva las copias




Salicitante

DIAGRAMA DE FLUJO SGM-EC-01
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PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA OFICIAL, SOLICITUDES DE

OBRAS, ACCIONES O APOYOS DIVERSOS

Objetivo: Llevar un control de las solicitudes que haga la ciudadania a la secretaria con su archivo correspondiente.

Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripeion

Area secretarial

Recibe la correspondencia, sella de recibide y la tuma al Secretario Municipal

Secretario Municipal

Revisa la correspondencia, registra y acuerda con el presidente lo perlinente

Presidente Municipal

Acuerda trémites y ordena que se atiendan

Secretario Municipal Se da contestacion segin lo ordenado, elabora oficios y/o memorandums y las
turna al area secrelarial para capturar.
Area secretarial captura oficio y/o memorandums y las tuma al secretario municipal para firma.

Secretario Municipal

Revisa, firma y sella oficio y/o memorandums

Area secretarial

Recibe y lurna segtn sea el caso, si el tramite es foraneo envia oficic a la
dependencia correspondiente y si es interno se turna memordndum al area
correspondiente y se archivan los acuses.
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DIAGRAMA DE FLUJO SGM-RCO-02
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PROCEDIMIENTO TRAMITES DE CORRESPONDENCIA OFICIAL Y SOLICITUDES DE
OBRAS Y/O ACCIONES

Objetivo general: Auxiliar en sus funciones al presidente municipal, y tener a su cargo el despacho y la direccion de
la secretaria general y el archivo del ayuntamisnto,

Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcion

Area secretarial Recibe correspondencia oficial y soliciludes (pbras y/o acciones), sella de
recibido vy la tuma al Secretario Municipal

Secretario Municipal Revisa la correspondencia, registra, tuma y acuerda con el presidente lo
pertinente

Presidente Municipal Analiza y acuerda y/o autoriza obras y/o acciones

Secretario Municipal Reclbe correspondencia y solicitudes, se da contestacion a correspondencia

de solicitudes (obras y/o acciones), se tuma a |a secretaria de obras y a la
tesoreria municipal

-
<t
Area secretarial Recibe correspondencia turna a quien corresponda Yy archiva (3
Obras Obras y acciones elabora acuses y tumna a las areas correspondientes (E
_
=3

—
LA




DIAGRAMA DE FLUJO SGM-TCO-03
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PROCEDIMIENTO

TRAMITE PARA LA CARTILLA DE SERVICIO MILITAR

Descripcion del procedimiento

Responsable

Solicitante

Objetivo: Proporcionar la Cartilla de Servicio Militar a los jévenes que la requieran. W
¢

Descripcién
Presentar los requisitos correspondientes para la elaboracion de cartilla SMN

Revisa los documentos, si estos estdn completos y legibles. Si estan correctos, se

SHEmHS les informa en gue tiempo pueden Recepcionar su cartilla.
Solicitante Deja sus documentos para posteriormente acudir por su cartilla elaborada.

- S &
Secrelaria Elabora la cartilla del servicio militar SMN. i

v

Presidente municipal

Valida |a cartilla y la firma, regresandolo a la secretaria,

Secrelarla

Entrega la cartilla SMN firmada para que a su vez la entregue al Interesado.

A
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DIAGRAMA DE FLUJO SGM- CSM-04
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PROCEDIMIENTO

CERTIFICACION DE DOCUMENTACION

Objetivo: Establecer el mecanismo adecuado que permita acreditar la autenticidad de un documento que obre en los

archivos de alguna area del Ayuntamiento Municipal.

Descripcién del procedimlento

Responsable Descripeién
Solicitante Inicie
Solicitante Presenta solicitud por escrito a la secretaria general Municipal para la

certificacion de documentos, anexando documentos originales para
cotejo y copias simples para certificacion.

rea secrelarial

Reclbe solicitud, documentos originales y coplas para certificacién y tuma
para su revision.

Secretario Municipal.

Coteja los documentos originales y copias y procede a rubricar,

Area secrelarial

Recibe documentos cerlificados y entrega al solicitante.

Area secretarial

Archiva la solicitud atendida.
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DIAGRAMA DE FLUJO SGM-CD-05
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PROCEDIMIENTO

AUDIENCIA PUBLICA

Objetivo: atendedor a la ciudadania en general pata recibir sus demandas, quejas y solicitudes derivado de la ausencia

de la presidenta municipal para asi dar pronta solucidn a las peticiones expuestas.

Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcion
Solicitante Inicio
Sollcitante Presenta solicitud por escrito o persenal a la secretaria general Municipal

para ser atendidos.

Secretario Municipal.

Recibe solicitud escrita o verbal.

Secretario Municipal.

Analizado el caso se explica la solucion al solicitante para que no exista
duda del proceso.

Secretario Municipal.

Se turna a la dependencla correspondiente para darle pronta solucian.

Secretario Municipal.

Se sigue el proceso

Secretario Municipal.

Archiva la solicitud atendida.
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DIAGRAMA DE FLUJO SGM-AP-06
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PROCEDIMIENTO

CONVOCAR A SESIONES DE CABILDO.

Objetivo: Dar atencion a los asuntos derivados por el presidente Municipal, Departamentos y/o Jefaturas del
Ayuntamiento, asi como de Solicitudes presentadas por la ciudadania de manera directa, para su analisis, discusion y/o
aprobacidn de la peticidn y/o asuntos a tratar ante los integrantes del Ayuntamiento,

Descripcion del procedimiento

Responsable Descripeién
Secretario Municipal. Analisis de puntos a tratar en cabildo.
Secretario Municipal.

Enviar Convocatoria al presidente, Sindico y Regidores. Archivar acuses de
recibido.

H. Ayuntamiento

Se inicia la sesion a cargo del moderador y segun la participacion e

intervencion del secretario municipal se Informar el tema para su discusién
en cabildo.

Secretario Municipal. Tomar nota de puntos de acuerdo,

Secretario Municipal. Elaborar Acta de Cabildo,

Secretario Municlpal. Si existen modificaclones se efectlian y/o si no existen modificaciones se
transcribe a libros de aclas.

Secretario Municipal.

Se archiva para que en la préxima sesién se realice la firma del acla
levantada.
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DIAGRAMA DE FLUJO SGM-CSC-07
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PROCEDIMIENTO PERMISOS DIVERSOS.

Objetivo: elaboracion de todo tipo de permisos previo a inspeccion para su correspondiente autorizacion del
secretario ganeral.

Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcién

Solicitante Entrega de solicitud por escrito.

Secretario Municipal. Se recibe solicitud de permiso.

Secrelario Municipal. Se analiza el permiso y si cumple con los requisitos se autoriza.
Secretario Municipal. Se emile respuesta por escrito.

Secretario Municipal. Se turna a tesereria para su correspondiente pago.

Secretario Municipal. Se elabora el permiso.

Secretario Municipal. Una vez pagado se elabora el registro en |a base de datos.
Secretario Municipal. Se enirega permiso anexo al recibo de pago.
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DIAGRAMA DE FLUJO SGM-PD-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No. Nombre del Programa Clave

1 Apoya Econdmico para Gastos Médicos DIF-AEGM-01

2 Alencion a la Discapacidad DIF-AD-02

3 Apoyo Transporte DIF-AT-03

4 Desayunos Escolares Calientes DIF-DEC-04

5 Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables Adultos Mayores DIF-AASVAM-05

6 Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables con Discapacidad DIF-AASVD-06
i Asistencia Alimentaria a Familias en Desamparo DIF-AAFD-07

8 Salud y Bienestar Comunitario DIF-SBC -08




PROCEDIMIENTO

APOYO ECONOMICO PARA GASTOS MEDICOS

Objetive: Apoyar a personas de bajos recursos econémicos para que puedan acudir a sus citas médicas, a realizarse
analisis de laboratorio o con la compra de su medicamento y asi solventar los gastos que esto les ocasiona.

Responsable Presidenta del SMDIF (Arleth Sulahi Zapata Zapata)

Solicitante El solicitante acude al SMDIF con una solicitud, su carnet de citas médicas, orden
de analisis o receta médica.

Responsable de Salud Verifica que la persona que solicita el apoyo sea de bajos recursos econdmicos,
posteriormente se pasa la documentacién a la presidenta del SMDIF para que se
avale, los cuales consta de solicitud, comprobante médico, credencial del paciente
y credencial del solicitante.

Presidenta SMDIF Se hace la solicitud a tesoreria municipal de la canlidad de dinero que requiere el
solicitante para su autarizacion.

Presidenta SMDIF Sl es autorizado el recurso econdmico se le notifica al solicitante para que acuda a

recibirlo y al momento de la entrega se toma evidencia fotografica.




Solicitante
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SMDIF con una solicitud,

su carmet de citas

meédicas, orden de analisis
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PROCEDIMIENTO ATENCION A LA DISCAPACIDAD

Objetivo: Apoyar a personas discapacitadas de bajos recursos econdmicos con alguna necesidad que tengan para lograr
una mejor calidad de vida.

Descripcion del procedimiento

Responsable Presidenta del SMDIF (Arleth Sulahi Zapata Zapata)

Solicitante Asistir a SMDIF con su solicitud para algun apoye como una silla de ruedas, /))
muletas, baston o alglin olre apoyo que necesiten.

Subdirector SMDIF Entrevistar al familiar para conocer sus necesidades del discapacitado.

Subdirector SMDIF Se analiza y se evalua |a entrevista para permitir el apoyo mediante un estudio
socioecondmico.

Presidenta SMDIF Haee gestién a las oficinas de DIF Estatal o CRIH para recibir apoyo con sillas
de ruedas, bastones, muletas, y aparatos auditivos, o para alguna otra
necesidad del solicitante.

Administrativa Se realiza expediente del discapacitado para darle seguimiento.

Presidenta SMDIF Elaborar informe.
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PROCEDIMIENTO APOYO TRANSPORTE.

Objetivo: Apoyar a personas que soliciten este tipo de servicio, ya sea educativo o de salud.

Descripcion del procedimiento ?ﬂ
¥ L
Responsable Presidenta del SMDIF (Areth Sulahi Zapata Zapata)
Solicitante Se presanta al SMDIF con solicitud y documentos que comprueben dicha
solicitud, 1
4‘-’
Presidenta SMDIF Solicita requisitos.

Presidenta SMDIF Autoriza apoyo y notifica al drea de oficialia mayer para el transporte,

Administrativa Se registra apayo y se archiva solicltud,

b




DIAGRAMA DE FLUJO DIF-AT-03
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PROCEDIMIENTO

DESAYUNOS ESCOLARES CALIENTES

Objetivo: Beneficiar a los alumnos que acudian a los comedores escolares para que tengan una mejor alimentacion en

esle momento de pandemia por COVID-19.

Descripcién del procedimiento

Responsable

Lucero Zapata Lépez

Presidenta SMDIF

Realizar la focalizacion de alumnos a inicio del ciclo escolar en los niveles de los
centros educativos preescolar y primaria de las comunidades del municipio.

Presidenta SMDIF

Solicitar al beneficiario la documentacién los cuales son: copia del acta de
nacimiento, CURP, comprobante de domicllio y credencial del INE requerida
para ser beneficiario con €l programa.

Presidenta SMDIF Solicitar las raciones al DIF Estatal de acuerdo al nimero de alumnos que seran
beneficiarios con el programa.

Administrativa Capturar en sistema SIEB los datos personales de los beneficiarios.

Presidenta SMDIF Solicita en tesoreria realizar el pago de |as raciones gue otorga el DIF Estatal
para el municipio.

Chofer DIF Asistir al almacén de Molango para hacer el retiro de la despensa y hacer la

entrega a los desayunadores escolares.

Responsable del Programa

Se elabora reporte mensual de entrega de raclones a desayunadores escolares,

N
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DIAGRAMA DE FLUJO DIF-DEC-04

Presidenta Administrativa Chofer DIF Responsable del
SMDIF Programa
INICIO
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PROCEDIMIENTO ASISTENCIA ALIMENTARIA A SUJETOS VULNERABLES ADULTOS
MAYORES.

Objetivo: Mejorar el estado nutricional de hombres y mujeres de 60 afos a mas, del estado de Hidalge que
presentan mal nutricion o en riesgo de padecerla, mediante la entrega de dotaciones alimentarias con
calidad nutricia, acompaiiados de acciones de orientacion alimentaria.

Descripcion del procedimiento

Responsable Yazmin Yanet Séptimo Rubio

Encargada del Programa Realizar la focalizacion de adultos mayores mas vulnerables en las
comunidades del Municipio.

Encargada del Programa Solicita la documentacion correspondiente copia del acta de nacimiento,
CURP, comprobante de domicilié y credencial del INE requerida para
ser beneficiario en dicho programa.

Encargada del programa Suolicitar al SEDIF las cedulas y tarjetas de beneficiarios validadas.

Presidenta SMDIF Solicitar a tesoreria el pago de las raciones que otorga el DIF Estatal
para el Municipio.

Chofer DIF Asistir al almacén de Molango de Escamilla para hacer el retiro de la
despensa y hacer la entrega a los beneficiarios.

Administrativa Captura en sistema SIEB los datos personales de los beneficiarios.

Administrativa Se elabora reporte mensual de entrega de despensas.




DIAGRAMA DE FLUJO DIF-AASVAM-05

Encargada del
Programa

F N\
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ASISTENCIA ALIMENTARIA A SUJETOS VULNERABLES CON
PROCEDIMIENTO DISCAPACIDAD

Objetivo: Mejora el estado nutricional de personas con discapacidad permanente del estado de Hidalgo, que presentan
malnutricién o en riesgo de padecerla, mediante la entrega de dotaciones con crilerios da calidad nutricia, acompanados
de acciones de orientacion alimentaria. g

Descripcion del procedimiento

Responsable Yazmin Yanet Séptimo Rubio

Encargada del Programa Realizar la focalizacion de los discapacitados mas vulnerables en las
comunidades del Municipio.

Encargada del Programa Salicita la documentacién correspondiente copia del acla de nacimiento, CURP,
comprobante de domicilio y credencial del INE requerida para ser beneficlario en
dicho programa.

Encargado del programa Solicitar al SEDIF las cedulas y tarjetas de beneficiarios validadas.

Presidenta SMDIF Solicitar a tesoreria el pago de las raclones que olorga el DIF Estalal para el
Municipio.

Chofer DIF Asistir al almacén de Malango para hacer el retiro de |a despensa y hacer la
entrega a los beneficiarios.

Administrativa Captura en sistema SIEB los dalos personales de los beneficianos.

Administrativa Se elabora reporte mensual de entrega de despensas.

43




Encargada del
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DIAGRAMA DE FLUJO DIF-AASVD-06
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PROCEDIMIENTO

ASISTENCIA ALIMENTARIA A FAMILIAS EN DESAMPARQ

Objetivo: contribuir en el acceso a la alimentacion para la poblacion afectada por fendomenos haturales destructivos,

mientras se encuentran en situaciones de emergencia,

Descripcion del procedimiento

Responsable

Presidenta del SMDIF {Arleth Sulahi Zapata Zapata)

Encargado del programa

Evaluar los dafios que caust el desastre nalural para realizar un censo de las
familias afectadas,

Encargado del programa

Recabar documentacién requerida de las personas afectadas, para solicitar
apoyo.

Prasidenta SMDIF

Hacer gestion en las oficinas de SEDIF para apoyo con despensas para las
familias afectadas.

Presidenta SMDIF Una vez aprobada la solicitud hacer entrega de despensas a las familias
desamparadas,
Administrativa Organlizar expedientes de los beneficiarios del programa.

45
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DIAGRAMA DE FLUJO DIF-AAFD-07

Ereiido dal Presidenta SMDIF Administrativa
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PROCEDIMIENTO SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO

Objetivo: atorgar a los grupos de desarrollo capacitaciones, asesorias técnicas, proyectos comunitarios (insumos en
especie), en las localidades de alta y muy alta marginacicn,

Descripcion del procedimiento

Responsable Presidenta del SMDIF (Arleth Sulahi Zapata Zapata)

Encargada del programa Reunirse con la Localidad para preguntar quiénes son las personas interesadas
que quieran participar en el programa,

Encargada del programa Realizar un acta con los integrantes que conformaran y trabajan en conjunto para
sus proyeclos.
Presidenta SMDIF Aprobar el acta y firmarla para entregar en SEDIF la documentacion requerida.
Encargada del programa Trabajar con la localidad periddicamente.
47
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DIAGRAMA DE FLUJO DIF-SBC-08

Encargada del
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INICIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No. Nombre del procedimiento Clave
1 Auditoria financiera y de obra MJ-CM-01
2 Atencion, integracion y seguimiento de gquejas MJ-CM-02
3 Registro patrimonial de servidores plblicos MJ-CM-03
4 Notificacian al servidor publico/ex servidaor publico MJ-CM-04
5 Control de seguimiento y observaciones MJ-CM-05
6 Atencion a denuncias ciudadanas MJ-CM-06
7 Implementacion control interno MJ-CM-07
8 Integracion de comités de obra de contraloria MJ-CM-08
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PROCEDIMIENTO MJ-CM-01

AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA

Version:1.0

Unidad administrativa: contralaria municipal

Area responsable: contraloria Municipal

Objetivo: establecer los lineamientos, procedimientos y tiempos para la gjecucion de auditorias financieras,
administrativas y de obra, para dar cumplimiento a la administracidn Municipal, a efecto de evaluar la eficiencia en el
ejercicio de los recursos plblicos y la eficiencia de los conlroles internos existentes,

Descripcion del procedimiento

No. | Responsable Actividad
1 Determinar la unidad administrativa que se ha de auditar de acuerdo al programa anual
de trabajo de la contraloria, asi como el objetivo, alcance y periodo de revision
2 Instruye a la unidad investigadora para que se realice la auditora,
3 Designa el persanal comisionado para la auditoria.
Contralor municipal =
4 Elabora en conjunto con el personal comisionado, el programa candelarizado dé
ejecucion de los trabajos y procedimientos de auditor(a a aplicarse
5 Auxiliar Elabora el oficio de notificacion de revisidn y turna para su autorizacian al contralor,
administrativo junte con la planeacién, programa de trabajo y los procedimientos
& Contralor municipal Revisa el orden de auditoria, oficio de notificacien, planeacion, el programa de trabajo
vy la guia de auditoria e indica en su caso las correcciones necesarias y regresa al paso
5. No. Continua al paso 7.
7 Instruye la unidad investigadora para realizar el acta de inicio de auditoria.
8 Firma y autoriza el oficio de notificacion de auditoria y los documentos adjunlos.
9 Auxifiar de | Elabora el acta de inicio de auditoria y la tuma al contralor municipal para su visto
contraloria bueno,
10 Contralor Municipal Revisa el acta de inicio de auditoria, determinada si existen correcciones ylo asigna un
No. de auditoria.
i, tuma al jefe de auditoria para su correccidn regresa al paso 9. No, otorga el visto
bueno al acta deinicio continua paso 11.
11 Auxiliar Notifica el inicio de la auditoria al titular de la entidad o dependencia y reciba acuse de
administrativo oficio de comision.
12 | Contralor Municipal Designa al personal que fungira como enlace en la revisién
13 | Contraler municipal Calabra al acla de inicio correcpondiente con el litular d area o entidad y explican el
ohjetivo, los plazos y el periodo de revisian.
14 Instruye a su personal para que proparcione al personal comisionado de la contraloria

toda la ducum\macim necesaria para revision.

1
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15

Titular de la unidad

Aplican cuestionario de evaluacidn del control intemmo, para determinar alcances de la

administrativa a | revisién y educaciones al programa de trabajo original.
revisar

16 | Auxiliar de | Entrega de documentacidn e informacion al personal comisionado de contraloria para

contraloria la ejecucion de la auditoria

17 | Enlace designado de | Revisa |la documentacion proporcionada por el enlace y verifica su integridad y

la unidad revisada veracidad.

18 | Contralor Municipal Aplica las pruebas sustantivas y de cumplimiento de auditorias determinadas
previamente para cada uno de los procedimientos sefialados en la guia de auditoria.

19 | Auxiliar de | Elabora papales de trabajo de revision para dejar constancia y evidencia del trabajo

contraloria realizado.

20 Obtiene evidencia documental suficiente, relevante y competente que soporte los
hallazgos encontrados.

21 | Contralor municipal Supervisa que la revision se lleve a cabo en cumplimiento de las noemas técnicas de
auditoria; asi como de los plazos y el periodo de revision senalado.

22 Contralor municipal Supervisa que las entidades revisadas proporcionen la documentacion necesaria para
la ejecucidn de la auditoria si, continlia el procedimiento con el paso 23. No, se giran
oficio a los tilulares de las unidades revisadas y en su caso al Presidente Municipal,
para agllizar la entrega de informacién requerida.

23 | Contralor Municipal Conciuye la auditoria en el espacio fisico designado para tal efeclo.

24 | Auxiliar de | Redacta las conclusiones de los procedimientos de la auditoria realizados y la tuma al

contralora coordinador de auditoria para supervision.

25 | Contralor Municipal | Revisa las conclusiones de los procedimientos de auditoria y determina adecuaciones
¥ correcciones.

Si: pasa al paso 26 no: regresa al paso 24
26 | Auxiliar Integra los resultados preliminares con base en las conclusiones de los procedimientos
Administrativo de auditoria y los turna a |a secretana de contraloria para su autorizacion
27 | Contralor Municipal Recibe los resultados preliminares en su caso senala las modificaciones necesarias.
28 | Auxiliar Realiza a las modificaciones senaladas para el contralor, imprime y firma de revisado
Administrativo los resultados preliminares.

29 | Contralor Municipal Celebran acta de cierre de revision de los trabajos con el titular y el enlace designado
de la unidad revisada, con objeto de dar a conocer los resultados preliminares
determinados.

30 | Auxiliar de | Se realiza reunién de trabajo para dar a conocer los resultados preliminares de la

contraloria auditoria.

3 Contralor Municipal Se otorga un plazo hasta por 14 dias habiles posteriormente a la firma del acta de
cierre, para que la entidad revisada proporcione la documentacién que aclare y/o
justifique Ios resultados preliminares.

32 | Thular de la unidad | Integra y proporciona a la contraloria municipal la documentacion en atencién a los

administrativa 2 | resultados preliminares
revisar

33 Auxiliar de | Analiza la docurmentacién proporcionada para la entidad revisada a efecto de

contraloria modificar, aumentar, corregir, disminuir o desvirtuar los resultados preliminares en

integrados en el pliego de observaciones

Supervisa el proceap de revisian de la informacion y documentaciol proporcionadagpr
la entidad revisa?.
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34 Contralor municipal
35 | Auxiliar de la | Elabora el proyecto del pliego de observaciones y la turna a la contraloria para su
contraloria revision y su autorizacion
36 | Contralor municipal Recibe el proyecto de pliego de observaciones en su caso senala las modificaciones
necesarias
37 Realiza las modificaciones sefaladas, imprime y tumna al pliego de observaciones al
contralor para su autorizacion
a8 Firma el pliego de observaciones y lo notifica al titular de la entidad revisada
3g Otorga un plazo hasta por 15 dias habiles a la notificacion de pllego de observaciones,
para que la unidad administrativa a revisar integre la documentacién que solvente el
pliego
40 | Titular de la unidad | Recibe el pliego de observaciones e integra la documentacion para
administrativa a
revisar la solvatacion del mismo
41 Contralor Municipal Analiza la informacién proporcionada para la entidad revisada a efecto de ratificar o
desacreditar lo observado y comunica el resultado del andlisis a coordinador de
auditoria.
42 | Auxiliar de | Elabora al proyecto de informe de auditoria y las medidas preventivas y correctivas
contraloria necesarias, en conjunto con &l personal comisionada y lo tuma a la contraloria para su
revision y autorizacion,
43 | Contralor municipal | Autariza el informe de auditoria y lo notifica al titular de 1a entidad revisada.
Auxiliar de | En los casos en que se advierta la probable responsabilidad administrativa por parte
contralorfa de un servidor publico o el dafio a la hacienda publica municipal, integra el expediente
44 de la accion a que haya lugar.
45 Turna el expediente a la autoridad investigadora para el inicio de un procedimiento de
responsabilidad administrativa
Contralor municipal
Remile a la unidad de trasparencia, el informe de auditoria para su publicacion en el
portal de trasparencia.
46
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DIAGRAMA DE FLUJO MJ-CM-01
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Procedimiento

MJ-CM-02

ATENCION, INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS

Versign:1.0

Unidad administrativa: contraloria municipal.

Area responsable: contraloria municipal

Objetivo; documentar las actividades gue se llevan a cabo en la atencion, integracion y seguimiento a las quejas
presentadas para la ciudadania afectada directamente y las denuncias hechas del conocimiento por olras instancias,
tales como autoridades internas y externas, medios de comunicacian y ciudadania no afectada directamente, ello
respecto del incumplimiento a las obligaciones administrativas en las gue ocurren los Servidores Publicos Municipales
en el gjercicio del empleo, cargo a comisién, mismas que de acreditarse pudieran derivar en |a aplicacion de una
sancion.

Descripcion del procedimiento

No.

Responsable

Actividad

1

Auxiliar administracion

Recibe la queja yfo denuncias por incumplimiento de accion u omision de las
obligaciones, de los servidores pliblicos

Tuma la queja, denuncia de inconformidad al contralor municipal

Caontralar Municipal

Ragistra la queja, denuncia o inconformidad en el libro de investigaciones, quejas
y denuncias.

Se proporciona respecto a la competencia, y en su caso, inicia el expediente de
investigacidn; en caso confraric se orienta al interesado acudir a las
Dependencias competente

Asigna No. De expediente de la investigacion y se ordenan las diligencias
necesarias para iu investigacion.

Autoridad investigadora

Solicita a las Areas involucradas, la informacién suficiente y competente
relacionada con la queja o denuncia, para integrar e| expediente.

Autoridad resolutoria

Una vez desahogadas las diligencias ordenandos en el acuerdo de Inicio y
valorada la documentacién del expediente se denomina segun sea el caso:
acuerdo de archivo, acuerdo de prescrpcion o acuerdo de envio o
responsabilidades,

Autoridad restauradora

En el caso de que se concluya que el servidor publico incurrié en una inminente
falta administrativa, se aplica la sancién administrativa conforme a la normativa.

Caontralor Municipal

Si la queja es contra el personal operativo de la secretaria de seguridad publica y
transito municipal, conforme a |a gravedad de la conducta, se elabora acuerdo de
trasparencia y se remite expediente a la comision de honor y justicia, para su
proceso sancionatorio.

10

Contralor municipal

Con el acuerdo de archivo, acuerdo de prescripcion o cuerdo de envid a
responsabilidades se da por concluido el expediente de investigacién-

"

Autoridad resolutoria

Si el acuerdo dictado es de envio a responsabilidades, se les asigna un numero
de procedimiento de responsabilidad administrativa sancionatoria (PRAS)

12

Contralor municipal

Solicita antecedentes de sancion de Servidor Publico presuntamente responsable
a la Secretara de Contraloria del Gobierno del Estado de Hidalgo.

13

Contralor municipal

Emlts :nn apercibimiento el citatorio comespondiente y la n ion de
’ ade Ley al presunto responsable.

%




14

Servidor plblico y/o ex
servidor publico

Durante la audiencia de ley, el presunto responsable en forma directa o atreves
de su abogado, podré ofrecer las pruebas que estime permanentes, las cuales se
desahogaran en la misma audiencia. Asimismo, el presunto responsabla podra
alegar por si o atreves de su defensor |o que a su derecho convenga.

15

Autoridad
substanciadora

Estudia, revisa analiza las actualizaciones y probanzas que integran el expediente
para resolver sobre la inexistencia de responsabilidad y en su caso imponer la
sancion comrespondiente.

16

Si de la audiencia se advierte que no existen elementos suficientes para resolver,
se decretara el SOBREIMIENTO y en su caso se emite una recomendacion.

Autoridad resolutora

Se dicta la resolucién administrativa, pudiendo ser:
1. Resolucidn administrativa de no responsabilidad

2. Resolucion administrativa que determina la existencia de
responsabilidad.

18

Contralor municipal

Propone al presidente municipal constitucional, la sancidn a que se halla hecho
acreedor el Servidor Plblico y/o ex servidor piblico, para que confirme o
modifigue la misma

19

Recibida la contastacion del presidente municipal, hace efectiva la sancidn que
se halla detenido.

20

Auxiliar administrativo

Notifica al servidor publico yfo ex servidor publico el sentido de la resolucion
administraliva, y en su caso la sancion a que se hizo acreedor.

21

Contralor municipal

En el caso de que la sancion sea la suspension del empleo, destitucion o
inhabilitacian, solicita el 4rea competente haga efectiva dicha sancion, remitiendo
las constancias que acrediten el cumplimiento de la misma.

22

Contralor municipal

Una vez gue la resolucién haya guedado firme

Tratandose de servidores publicos de cualquier unidad administrativa de este
municipio, solicita la secretaria de contraloria del gobiemo del estado de hidalgo,
se integran los antecedentes al sistema de servidores publicos sancionados e
inhabilitados.

23

Auxiliar administrativo

Se elabora reportes para turnar a la unidad de Trasparencia

24

Caontralor municlpal

Se realizan las anotaciones correspondientes en el libro de investigaciones de
quejas y denuncias, quedando totalmente concluido.
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PROCEDIMIENTO MJ-CM<03

REGISTRO PATRIMONIAL DE SERVIDORES PUBLICOS Version:1.0

Unldad administrativa: contralorla municipal

Area responsable: contraloria municipal

Objetivo: Lievar el registro y seguimiento de la evolucion de la situacion patrimonial de los servidores publicos obligado con forme a la
ley respectiva, asl como el resguardo de las declaraciones de situacion patrimonial.

Descripcion del procedimiento i
No Responsable Actividad
1 Contralor Solicita a la direccion de Recursos Humanos, listando del personal que labora en la

Administracion Municipal para determinar que los Servidores Plblicos deberdn de presentar
su Declaracidn de situacién patrimonial.

2 Actualizar el patron de servidores publicos obligados a presentar su declaracion patrimonial,
con los movimientos del personal reportados,

3 As| mismo realiza continuamente una inspeccion minuciosa del personal nuevo egreso,
como el personal de conclusion de cargo para su respectiva declaracion patrimonial
correspondiente, el cual presentara su declaracion dentro de los primeros 60 dias habiles
de toma de posesion y/o retiro de su cargo.

Augxiliar de contraloria

4 Dentro de los primeros dias del mes de abril, elabora circular en la que se especifica que
Servidares Publicos Municipales tiene la obligacion de presentar declaracion anual de
situacion patrimonial, remitide a cada 4rea los formatos comrespondientes

5 Durante el mes de mayo otenta a los servidores publicos en el llenado de los formatos de
declaracion anual de situacion patrimonial,

[ Auxiliar administrativo Decepciona la declaracién anual de situacion patrimonial, sellando el acuse de recibo al
Servidor Publico.

T Contralor Analiza y revisa los datos asentados en las Declaraciones de Situacion Patrimonial iniciales
y de conelusién.

8 Contralor Revisa la documentacion proparcionada por el auxiliara y vertfica su integridad y veracidad,
9 Auxiliar de contraloria Registra los datos plasmados en las declaraciones de situacion patrimonial.
10 Contralor Firma de acuse oficial a todos los servidores publicos gue cumplieron con presentar su

declaracion de situacion patrimonial de forma correcta y en término legal.

11 Contralar En caso d que un Servidor Publico no presente la Declaracion de situacion patrimonial de
inicio y/o conclusién de cargo publico; y anual, se da iniclo a8 un procedimiento de
responsabilidad administrativa,
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PROCEDIMIENTO MJ-CM-04

NOTIFICACION AL SERVIDOR PUBLICO/EX SERVIDOR PUBLICO Version:1.0

Unidad administrativa: contraloria municipal

Area responsable: coniralorfa municipal

Objetivo: Llevar el control y registro de las notificaciones, cuando se trate de procedimientos de Responsabilidad administrativa.

Descripcién del procedimiento

No Responsable

Actividad

1 Auxiliar administrativo

Elabora oficio de instruccion para entregar notificacion al servidor Piblico/ex servidor
publico.

2 Contralor

Firma oficios para realizar las notificaciones al servidor plblico/ ex servidor publico

3 Auxiliar administrativo

Recibe oficio de instruccion para realizar las notificaciones al servidor plblico/ex servidor
publico.

Localiza al domicilio que al interesado haya sefalado enle les autoridades en el
Procedimiento administrativo de gue se trae

Realiza |2 diligencia o la actuacion del procedimiento administrativa, en dia y horas habiles
(serén horas habiles |las comprendidas de 8:30 a las 16:30)

Se cerciorara de que sea domicilio del interesado y entrega copia del acto que se notifique
y sefiala la fecha y hora en que se efectia, recabando su nombre y firma del servidar
plblicolex servidor.

7 Servidor publico/ex
servidor publico

Si, reciba nolificacién acuse de recibida con nombre y firma recibe notificacion, se niega, se
hara constar en el acta correspondiente, sin que ello afecte su validez y dejara copia de
dicho documento,

x\\c\

9 Auxiliar administrativo

Las nolificaciones se entregaran con la persona interesada o con su representante legal, o
falta de ambos, el natificador dejara citatorio con cualquler persona que se encuentre en el
domicilio, para que le auxiliar espere aun hora fija del dia habil siguiente, si el domicilio se
encontrara serrado el citatorio se dejara con cualquier vecino cercano.

Cee
b

10 Auxiliar administrativo

Si a la persona a la que haya de notificarse no atiende el citatorio, se le entregara con
cualquier persona que se encuentre en &l domicilic en que se realice la diligencia y de
garcease esta a recibirlo o en su caso, de encontrarse cerrado el domicilio, se procedera a
levantarse un acta circunstanciada, acompanando a esta, copia de acto a levantar o notificar
gue se fijara un lugar visible del domicilio.

11 Contralor

Recibe las constancias de notificacion elaborada, quedéndose con el acuse documental de
la notificacion realizada y entregada.

12 Auxiliar administrativa

Actualiza en la base de datos la notificacian entregada al servidor publico/ex servidor
pliblico.

13 Contralor

Turna a la coordinacion de responsabilidades y sltuacion Patrimonial el acuse documental
de la notificacién para entregar al expediente del procedimiento.
A
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Procedimiento MJ-CM-05

CONTROL DE SEGUIMIENTO Y OBSERVACIONES Version:1.0 ‘)

Unidad administrativa: contraloria municipal

Area responsable: contraloria municipal

Objetive: Llevar el control y seguimiento de las observaciones determinadas por el Organo interno de Control, y los demds entes de
fiscalizacion externos, y dar seguimiento en el propésito de que sean solventadas el mayor nimero de observaclones.

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

1 Contralor Entrega oficio anexando cedulas de observaciones de auditorias inlernas y extemas, para

el control y seguimiento de las mismas.

2 Auxlliar contraloria Recibe cedulas de observaciones de auditorias intemas y externas y tuma a las unidades

administrativas correspondientes y seguimiento para su atencion.

3 Reglstra en base de datos las observaciones emitidas por las diferentes organos internos y

externos de fiscalizacion,

4 Unidades Da seguimiento y atencion a las observaciones y recomendaciones derivadas de los
adminieleEivas informes de las auditorias practicadas, por organismos estatales y federales competentes,
involutradas asl como del drgano de control intema.

5 Auxiliar contraloria Se recibe de las unidades administrativas la documentacion soporte para solventar las

observaciones.

6 Se revisa y analiza la documentacion soporte a fin de determinar si cumple con el

requermiento senalado en las recomendaciones preventivos. 3=
<

7 Contralor i, cumple se solventa la ohservacion, ’;

No, cumple se solicita a la unidad administrativa nuevamente la documentacion otorgando &
un plazo para ello.

8 Auxiliar administrativa Cuando del total de observaciones solo se solventan algunas, se emite oficio de liberacion

para solvatacién de observaciones y pendiente por solventar.

9 Auxihar administrativo Se aclualiza la base de datos del control y seguimientos de abservaciones y se emite reporie

de forma mensual para tumar al contralor.

%;//g e a
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Procedimiento MJ-CM-06

ATENCION A DENUNCIAS CIUDADANAS

Version:1.0

Unidad administrativa: contraloria municipal

Area responsable: contraloria municipal

Objetivo: general vinculos de retroalimentacion positiva dentro la demanda dentro de |a ciudadania por mas y mejores servicios y a la

provision de los mismos, por parte de |as tareas responsables del municipio.

Descripcion del precedimiento

No Responsabie Actividad

1 Auxiliar administrativa Atiende al ciudadano que acuda a solicitar informacidn, requerir documentos o interponer
denuncias quejas, reclamos, sugerencias o peticiones.

2 Auxiliar administrativo Conduce al ciudadano con el jefe de atencién para denuncias ciudadanas.

3 Contralor municipal Recibe y escucha al ciudadano que acuda a solicitar informacién, requerir documentos
o imponer denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones.

4 Auxiliar de contraloria Registrard el sistema de atencldn ciudadana, la solicitud de informacién, requerir
documentos o imponer denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peficiones del
cuidado.

5 Auxiliar administrativa Localiza al servidor publico responsable y comunica sobre la solicitud de informacidn,
requerr documentos o interponer denuncias, quejas, sugerencias peticiones del
ciudadano, para dar una respuesta favorable.

(&} Servidor pliblico responsable | Da respuesta a la solicitud de informacion, requerir documentos o impaoner denuncias,
quejas, reclamos, sugerencias peticiones del ciudadane, en el menor tiempo posible.

7 Servidor plblico | Si, da respuesta & la solicitud de informacion, en el menor iempo posible

responsable/ciudadano
No, levanta la queja y denuncia, al ciudadano y turna al drea de responsabilidades para
inicio de un (PRAS).

8 Auxiliar de contraloria Actualiza en el sistema de atencion ciudadana y archiva

9 Auxiliar administrativo Recibe denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones a través del correo
institucional.

10 Contralor municipal Cuando la queja sea a través de correo institucional, emite oficio con apercibimiento
solicitado a la unidad responsable de dar respuesta al ciudadano, en el plazo sefalado.

11 Servidor publico responsable | Da respuesta mediante oficio a las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o
peticiones de ciudadano.

12 Contralor municipal Si, el servidor publico da respuesta a denunciss, quejas, reclamos, sugerencias o
peticiones del ciudadano el plazo sefialado, y posteriormente se procede a dar
contestacién a través del correo institucional.

No, aplica una medida de apremio, que consisle en sancionar al servidor piblico, de
conformidad con la ley general de responsabilidades da los servidores publicos.

13 Auxillar de contraloria Recibe denuncias sobre informacién, requerir documentes o Interponer denuncias,
quejas, reclamos, sugerencias o peticiones del ciudadano via telefonica.

14 Contralar municipal Emite oficio con apercibimiente solicitado a la unidad responsable de dar la respuesta al
ciudadano, en plazo senalado.

15 Servidor publico responsable | Da {espuesta a la peticion del ciudadano en plazo sefalado

16 Contralor municipal

P
Si, r?be respuesta en plazo sﬁa{ada. da atencion y seguiﬂienl.o a Vddfiam‘a.
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No, aplica una medida de apremio, que consiste en sanclonar al servidor publico, de
conformidad con la ley de responsabilidades de los servidores publicos para el Estado

de Hidalgo.

17

Auxiliar administrativo

Actualiza el sistema de atencion ciudadana y archiva.
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Procedimiento MJ-CM-07

IMPLEMENTACION CONTROL INTERNO Version:1.0

Unidad administrativa: contralorfa municipal

Area responsable: contraloria municipal

Objetivo: iniciar y dar seguimiento a todas las etapas de implamentacidn y reforzamiento de los slementos del control interno en todas
las areas del municipio,

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

1 Auxiliar de C. Recaba informacion de las necesidades del area con respecto al control Intermo.

2 Caontralor Realiza diagnostice de fortaleza, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA) de las dreas,

3 Aplica anallsis para detectar necesidades de control intemo,

4 Determina las necesidades de las diferentes areas con respecto a los resultados de evaluacion
de control intermo.

5 [ Planea el cronograma para las implementaciones que sean necesarias.

8 Lleva a cabo capacitaciones, talleres y todas aquellas actividades que permitan el reforzamiento
del control interno,

7 Auxiliar de C. Recaba informacidn para evaluacion.

8 Contralor Evaluacion de informacion.

g Auxiliar da C. Elabora los reportes necesanos para conocer el avance e implementaciones de control interno.

10 Contralor Establece las acciones necesarias para la implementacidn de los diferentes niveles del cantrol
intemo.

11 Disenan Ios sisiemas de comunicacion intema para implementaciones y reforzamientos.

12 Establece y auloriza el programa de trabajo, vigila el desarrollo de las implementaciones.

< \\(.\
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Procedimiento MJ-CM-08

INTEGRACION DE COMITES DE OBRA DE CONTRALORIA

Version:1.0

Unidad administrativa: conraloria municipal

Area responsable: contraloria municipal

Objetive: vigilar y dar trasparencia y rendicidn de cuentas a la ejecucion de los recursos destinados a las obras y acciones del municipio.

i

Descripelon del procedimiento

No Responsable Actividad

1 Auxiliar administrativo Recibe los oficios de autorizacion de las obras por fuente de financiamiento y registra oficio de
control de correspondencia y turna al contralor.

2 Contralor Revisa oficios de autorizacién de la obra y turna al auxiliar de contraloria para su seguimiento.

3 Auxiilar de contraloria Recibe oficios de autorizacién de la obra y da atencidn y seguimiento

4 Caontralor Programa capacitacin para el personal de municipio gue participa en |a Investigacion de comité
de obra de contraloria soclal.

5 Auxiliar de contraloria Elabora cronograma de investigacion de comité de obra de contraloria social.

6 Realiza oficio para invitar a los titulares de: secretaria general y direccion de obras pliblicas a fin
de participar en la investigacion los comités de obra de contraloria social.

F Delegados Realiza la convocatoria a los ciudadanos beneficiarios con las obras, afin de que participen en la
integracion del comité de obra de contralorfa social.

8 Contralor/ auxiliar de | De acuerdo al cronograma se asiste a las diferentes comunidades de manera demacratica a

confraloria instalar los comités de obra de contraloria social,

9 Contralor SI, hay quorum legal se procede a instalar los comités de obra de contraloria social y se levanta
el acta.
No, se programa la fecha y se pasa al punto 8

10 Auxiliar de contraloria Se solicita mediante |a capacitacion para los comités de obra de contraloria social, ante la
secrelaria de contraloria de gobiemo del eslado.

1" Comite de obra de contraloria | Asiste a la capacitacion de las funciones que quedaran y reciben credencial como integrantes del
comité de abra de contraloria social.

12 Contralor/responsable Participan en procesos de licitacion de obra publica federal y estatal.

13 Comité de obra de la | Participan como cludadanc observador en proceso de licitacin de obra publica, afin de conocer

contraloria social al contratista ganador gue ejecutara la obra.

14 Contratista Da inicio a Ia ejecucldn de |a obra adjudicada.

15 Residente de obra informa a los integrantes del comité de obra del inicio de los trabajos de la obra

16 Auxiliar de contraloria Acude a las dilerentes comunidades donde se instalaron los comités de obra de la contralorfa
social, a fin de recabar las cedulas de vigilancia para observar alguna queja en contra del
contratista.

17 Contralor

Recibe el %ﬂn& mensual del avance fisico de las obras, auxiliar de contraloria. para su
|

seguimientdy atencion.
LY

\
71




18

Contralor

Tumna reporte mensual del avance fisico de las obras, auxiliar de contraloria, para su seguimiento
y atencion.

19 Auxiliar de contraloria Realiza supervisiones, de acuerdo al reporte del avance fisico de la obra.

20 Elabora informe del estatus de |as obras supervisadas.

21 Cantraloria Revisa el expediente unitaric de obra, que esta debidamente integrado, requisito y documentado.
De acuerdo a la supervision del avance fisico de la obra gue se encuentra al 100%.

22 Si, el expediente unitario de la obra, se encuentra debidamente integrado, de conformidad vigente
con la normatividad vigente, se procede a realizar la programacion para entrega-recepcion de la
obra,

No, el expediente unitario de la obra, tiene cbservaciones se procede a levantar un informe de
observaciones para hacer del conecimiento al titular de obras plblicas y se pasa al punio 20.
23 Contraloria
Residente contratista, | Participan en el acto de entrega fisica de la obra
delegado, comité, contraloria
social y auxiliar de contraloria

24 Contralorfa pal.

Residente contratista, | Participan en el acto de entrega-recepcion de lo obra, personal de la secrelaria del gobiemo del

delegado, comité, contraloria
social y auxiliar de contraloria

estado y se levanta el acta correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA MUNICIPAL

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No. Nombre del procedimiento Clave

1 Aulorizacion de la Aprobacion del Presupuesto de Egresos TE-AAPE-01

2 Pago del Impuesto Predial TE-PIP-D2

3 Apoyos con Vale TE-AV-03

4 Caplura de Apuyu_s_Entregsdos por Trimestre. TE-CAET-04

5 Realizacian de Bitacora de Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos. TE-RBRMVY-05
6 Registro de las Fracciones de Transparencia. TE-RFT-06

F Timbrado de Nomina, TE-TN-07

8 Registro de |as Conciliaciones Bancarias. TE-RCB-08

] Integracién de Expedienles de Egresos TE-IEE-09

10 Captura de los Egresos por Trimestre para Entregar a la Auditoria

Superior del Eslada.
TE-CETEASE-10

" Pago de Lista de Raya. TE-PLR-11

12 Elaboracion de Bitacora de Combustibles y Lubricantes para Unidades

de Presidencia y Seguridad Publica.
TE-EBCLUPSP-12

13 Adquisicion de Combustibles y Lubricantes. TE-ACL-13

14 Elaboracién de Némina. TE-EN-14

15 Pago de Anticipos y Estimaciones de Obras. TE-PAEC-15
16 Adguisicién de Materiales, Bienes, Equipas y Servicios. TE-AMBES-16
17 Congciliaciones Bancarias de los Fondos Correspondientes. TE-CBFC-17
18 | Elaboracion de Estados Financieros. TE-EEF-18

19 Registro Contable en el Sistema Armonizado SAACG.NET. TE-RCSA-19
20 Armonizacién Contable. TE-AC-20

21 Cumplimiento de Obligaciones Fiscales TE-COF-21

22 Elaboracion de Cheques, TE-ECH-22

23 Pagos Mediante Transferencia. TE-PMT-23

24 Solicitud de Cancelacion de Cuentas. TE-SCC-24
25 Bonificacién de Comisiones v Conciliaciones. TE-BCC-25

26 Revisidn de Participacignes y Aportaciones. TE-RPA-26

27 Registro de Fondos de (gstos de Participaciones y Aporiaciones.

A
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28 Solicitud de apertura de Cuentas, TE-SAC-28
29 | Bonificacitn de Comisiones y Conciliaciones, TE-BCC-29
30 | Control de Pagos a Proveedores. TE-CPP-30
31 | Recepcion de Oficios. TE-RO-31 i
32 Indicadares. TE-I-32
33 Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social y Municipal TE-FAISM-33
(FAISM),
34 Entrega de Cuenta Publica Mensual y Trimestral. TE-ECPMT-34 v
35 | Entrega de Cuenta Publica Trimestral y Anual. TE-ECPTA-35

\
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE LA APROBACION DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS

Objetivo: Obtener la autorizacién del Presupuesto de Egresos, estableciendo la secuencia de /
pasos de acuerdo a la normatividad que rige al Ayuntamiento, con la finalidad de
facilitar la administracion y control de los recursos durante el gjercicio. ﬁ /e

Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcion

Tesoreria Analiza e integra el Presupuesto de Egresocs.

Presidencia Municipal Somele a validacion del Cabildo el proyects anual del Presupuesto de
Egresos. \

Cabildo Discute y aprueba el Presupuesto de Egresos. Emiten Acta de Sesion, - o

ASEH Recibe los documentos de aprobacidn y un tanto del presupuesto de
egresos aprobado.

Tesorerla Publica en el Perdadico Oficial del Estado el presupuesto de egresos
aprobado por el Cabildo.

Tesoreria Da a conocer el Presupussto de Egresos al personal de presidencia
municipal y habitantes del municipio.
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Procedimiento: Autorizacion de la Aprobacion del Presupuesto de Egresos
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PROCEDIMIENTO:

PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

Objetivo:

Actualizar el padrén de Contribuyentes que adquieren y son propletarios
de un inmueble dentro del municipio de Juarez Hidalgo, Hgo.

Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcién

Contribuyente Se presenta en oficinas de Tesoreria Munigipal, trayendo consigo un
reciba provisional elaborado en la oficina de catastro municipal.

Contribuyente Informa que desea realizar el pago de impuesto predial,

Tesoreria Municipal

Solicita al contribuyente el recibo de Ultimo pago predial.

Contribuyente

Entrega el recibo de tltimo pago predial.

Tesoreria Municipal

Si cuenta con el recibo, se toman datos del recibo para ubicaro en el
padron catastral.
Sl no cuenta con el recibo, proporciona datos del predio para cansultarlos

en el sistema.

Tesoreria Municipal

Se cuestiona al contribuyente si cuenta con alguna credencial de
pensionado o de INAPAM, para aplicar el descuento del 50% en el pago
del afio actual, de no ser asi, no se aplica el descuento.

Gontribuyente

Se le Informa al contribuyente el importe de su pago.

Tesoreria Municipal

Realiza el pago commespondiente.

Tesareria Municipal

Se genera el recibo de pagoe prediai, entregando el recibo original al
contribuyente.

Contribuyente

Obtiene recibo de pago original.
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PROCEDIMIENTO: APOYOS CON VALE

Objetive: La finalidad es brindar ayuda a las personas con bajos recursos econdmicos.

Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcion

Interesado

Se presenta en oficinas de Tesoreria Municipal para solicitar el apoyo.

Tesoreria Municipal

Se Ie solicita la documentacion correspondiente para realizar el irdmite del apoyo.

Interesado

Entrega la documentacion.

Tesoreria Municipal

Se recibe la documentacidn y se verifica que esté completa para la comprobacién,
también se revisa si esta autorizado por el Presidente Municipal,

Tesaoreria Municipal

Si la solicitud no viene autorizada no procede el trdmite y se regresa la
documentacién.

Tesoreria Municipal

Si trae toda la documentacian se le muestra al tesorero para la autorizacion del vale.

Tesoreria Municipal

Se realiza el vale.

Tesoreria Municipal

Una vez que se realiza el vale, se |e pasa al tesorero para la firma de autorizacion,

Tesoraria Municipal

Posteriormente se traslada con la persona para entregar & apoyo en la tienda del
proveedor correspondiente, dependiendo del apoyo.

Interesado

Recibe el apoyo.

Tesorerla Municipal

Se le loma la foto con el apoyo para la comprabacion.
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PROCEDRIMIENTO:

CAPTURA DE APOYOS ENTREGADOS POR TRIMESTRE

Objetivo:

Realizar una buena administracion de la rendicion de cuentas de los egresos por apoyos
entregados.

/
Descripcién de la Actividad
Responsable Descripcion
Tesoreria Municipal Recibe la documentacion del trimestre, polizas contables, facturas, recibos oficiales. )
Realiza la blisqueda de los apoyos otorgados durante el trimestre: 3

Tesoreria Municipal

Apoyos a vivienda, servicios médicos, personas de escasos recursos economicos,
deporte, funerales, delegados y comunidades, instituciones de ensefianza,
instituciones de salud y becas a estudiantes.

Tesoreria Municipal

Realiza la captura de nombre, CURP, RFC y monto otorgado a cada una de las
personas beneficiadas durante el trimestre.

Tesorer(a Municipal

Sube la informacién trimestral al portal de transparencia.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE BITACORA DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS.
Objetivo: Llevar un control de las reparaciones y mantenimiento de los vehiculos de presidencia
municipal.
Descripcion de actividades
Responsable Descripeion /
Tegoreria Muniipal Se recil_:nen las erogaciones del mes comrespondiente ya antes registradas en la
contabilidad.

Se realiza la separacion por fondo de las pdlizas que coresponden a la partida de

5 5 icipal
QeRrans Munipsps reparacién y mantenimiento de vehiculos.

Se abre la bitécora en el sistema de reparacion y mantenimiento de vehiculos y de f

Tesoreria Municipal acuerdo al fondo captura la informacidn.

Una vez realizada la captura, se solicita al contador un auxiliar de cuenta, para

Tesoraria Municlpal verificar que el acumulado cuadre.

Si cuadran las cantidades se entrega el acumulado mediante disposilivo USB al

T fa Munici
asoreria Municipal conitain:

Si no es correcta se revisan los expedientes hasta encontrar la factura que falté por

Tesoreria Municipal registrar.

Si al revisar los totales estdn correctos se guardan cambios en el archivo para

TesoRsrl Mumicinel entregarlo en dispositivo USB al contador.

Tesoreria Municipal Se imprime las bitacoras para generar el expediente.

Tesoreria Municipal Se guarda el expediente en fisico y digital.
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Procedimiento:Realizacion de bitacora de reparacion y mantenimiento de
vehiculos

Tesoreria Municipal

INICIO

Se reciben las ercgaciones
del mes correspondiants ya
antes registradas en la
contabilidad

Se realze la separacion por
fondo de las polizas qua
corresponden a la partida de
reparacidn y mantenimients
de vehiculos

Sae abre la bitécora en el sistema
de reparacién y mantenimientc
> de vehiculos y de acuerdo al
fondo captura la informacion

v

Se solicita al contador un
auxiliar de cuenta, para verificar
gque el acumulado cuadra

Se revisan los expadientes
hasta encontrar |a factura que |-
falté por registrar

No . Cuadran las

cantidad

Se entrega al acumulado
mediante dispositivo USE al
contador

¢ Los totales so
correctos?

Se guardan cambios en sl
archivo para entregarilo an
dispositivo USHE al contador

v

Se imprimen las bitadcoras
para genarar 2l expedienta

v

Se guarda el expediente en
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PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE LAS FRACCIONES DE TRANSPARENCIA.

Objetivo:

Registrar la informacicn de las fracciones de ransparencia.

T-‘

Descripcion de actividades

Responsable

Descripcion

Tesoreria Municipal

Abrir el archivo en las fracciones corespondientes al area de tesoreria.

Tesoreria Municipal

Se localiza el expediente o se solicita un auxiliar de cuenta

Tesoreria Municipal

Se captura la Informacidn.

Tesoreria Municipal

5i las actividades no se realizan en el érea se anexa una nota en donde se
especifica el por qué no aplica

Tesareria Municipal

Se ingresa al sislema de transparencia

Tesoraria Municipal

Abrir menti de los portales de obligaciones de transparencia

Tesoreria Municipal

Se elige la fraccion correspondiente al area de lesoreria.

Tesoreria Municipal

Se realiza el registro de la informacion y se sube al sistema

Tecereria Municipal

Si el llenado del archivo es correcto se descarga el acuse de registro de informacion

Tesoreria Municipal

El acuse se imprime y se entrega al titular de transparencia

Titular de Transparencia

Recibe y firma.

Tesoreria Municipal

Se archivan los acuses de recibido.

)
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Procedimiento: Registro de las fracciones de transparencia
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PROCEDIMIENTO: TIMBRADO DE NOMINA

Objetivo: Obtener |a certificacian ante el SAT de un comprobante fiscal digital de la némina que se genera /
mes con mes de la administracién municipal.

Descripcion de la Actividad §=

Responsable Descripcion

Se abre el archivo digital de ndmina de acuerdo al mes y la quincena que se va a

TeeaOR MunicipM generar el timbrado.

Tesoreria Municipal Se ingresa al sistema FACTURALI

Tesoraria Municipal Se selacciona la opcién de documentos

Tesoreria Municipal Se abre la seccion de nomina. [
Tesoreria Municipal Se selecciona el apartado “generar reciba”.

Se registra la fecha de inicio y final que labord el empleado, fecha de pago, dias

Tesorgria Muricipel trabajados y los datos que solicita.

Tesoreria Municipal Se genera el recibo de némina.

Tesoreria Municipal Se copian los recibos de los trabajadores.

Tesareria Municipal Se verifica que cuadre la cantidad total de la ndmina con lo timbrado.
Tesoreria Municipal Si el total es correcto se termina el proceso.

Si no es correcto, se revisa la relacion de los trabajadores hasta encontrar quién es
Tesoreria Municipal

el que falta.
Tesareria Municipal Se revisan y cormrigen los recibos.
Tesoreria Municipal Se archivan y se cierra sesion.
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Procedimiento: Timbrado de nomina
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Procedimiento:

REGISTRO DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

Objetivo:

Asegurarse de que todos los apuntes contables estan correctamente reflejados en el saldo
bancario de la administracién municipal.

\
Descripcion de 1a Actividad t
Responsable Descripcion
- Solicltar al contador las conciliaciones por fondo de financiamiento junto con los
Tesoreria Municipal
estados de cuenta.
Tesareria Municipal Se abre al sistema "ASEH".

Tesoreria Municipal

Se ingresa a los activos de tesoreria y bancos.

Tesoreria Municipal

Se ingresa la informacion con ayuda de los estados de cuenta y auxiliares, de
acuerdo al mes que corresponda.

Tesorerla Municipal

Se guardan los cambios generados.

Tesoreria Municipal

Si la conciliacién es comecta, se imprima.

Tesoreria Municipal

Si no es correcta, se corrige la conclliacion y se imprime.

Tesorerfa Municipal

Se anexan les estados de cuenta.

Tesorer(a Municipal

Se realiza el expediente y el contador lo verifica.

Tesoreria Municipal

Se realiza un fotocopiado del expediente.

Tesoraria Municipal

Se guarda la copia del expediente en el drea de tesoreria.

Tesoreria Municipal

El expediente original se entrega a Ia Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

=,
-
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-RCE-08

Procedimiento: Registro de conciliaciones bancarias

Tesoreria Municipal

| INI::O ]

Solicitar al contador las conciliaciones por

fondo de financiamiento junto con los

estados de cuenta.

v

Se abre al sistema "ASEH".

v

Se ingresa a los activos de tesoreria y bancos,

¥

Se ingresa la informacion con ayuda de los

estados de cuenta y auxiliares, de acuerdo al

mes aue corresnonda.

\

Se guardan los cambios generados.

¥

Si la concillacién es correcta, se imprime.

v

Se anexan los estados de cuenta.

v

Se realiza el expediente y el contador lo verifica.

V
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Se realiza un fotocopiado del expediente.

v

Se guarda la copia del expediente en el drea de

tesoreria.

v

El expediente original se entrega a la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo.

\

FIN

—
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Procedimiento: INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE EGRESOS

Objetivo: Lievar un control y comprobacion de todos los egresos de la administracién municipal.

Descripcion de la Actividad

Responsable Descripcion

Tesoreria Municipal Se recibe la documentacion contable de las areas generadoras.
Se inicia la revision de documentos segun corresponda: facturas de gastos a
Tesoreria Municipal comprobar de servidares (as) publicos, facturas de proveedores, recibos, lista de raya,
namina, etc.
i Se verifica que la documentacion este completa y cumpla con los requisitos fiscales
Tesoreria Municipal y administrativos vigentes que marca la normatividad aplicable para cada uno,
Tesoreria Municipal Si la documentacion esta completa, se integra al expedients.
; Si no estd completa, se solicita la documentacion faltante o la correccion de dalos
Qenamdara do) Gasto sequn el caso, al area generadora del gasto.
Tesareria Municipal Se integra el expediente




DIAGRAMA DE FLUJO TE-IEE-09
Procedimiento: Integracion de expedientes de egresos

Tesoreria Municipal Area Generadora del Gasto

INICIO

Se recibe la documentacion contable de las
areas generadoras

Se inicia la revisibn de documentos segin
corresponda: facturas de gastos a comprobar de

servidores (as) piblicos, facturas de proveedores,

e e m o Mok do meee — el o ke

v

Se inicia la revision de documentos segin

corresponda: facturas de gastos a comprobar de
servidores (as) plblicos, facturas de proveedores,

el Bake da cessn mfailma ala

v

Se verifica que la documentacion este completa y

cumpla con los requisitos fiscales y administrativos

vigentes que marca la normatividad aplicable para

e L

¢la documentacion esta Se solicita la documentacién faltante o la

completa y cumple con NO

A 4

correccion de datos segun el caso, al area

los requisitos?

generadora del gasto.

Sl

7 N

Se integra el expediente. €

- "

i

/[
W%@y P




PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE LOS EGRESOS POR TRIMESTRE PARA ENTREGAR A LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO.

Objetivo: Mantener actualizada en tiempo y forma la informacién requerida por la Auditoria Superior del
Estado.

Descripcion de la Actividad

Responsable Descripcion
Tesoreria Municipal Se recibe la documentacion del mes, palizas contables, facturas, recibos doficiales.
Tesorerfa Municipal Se realiza captura de |a Informacion de las pdlizas contables.
Tesoreria Municipal f:st;escerga las XML de las facturas comrespondientes o recibos oficiales segun el .
Tesoreria Municipal Se realiza el concentrado de informacién contable trimestral. \
Tesoreria Municipal Si la documentacion esta completa, se continlia con el procedimiento. t
|\ \ "\,
Si no esta completa, se solicita la documentacion faltante o la correccion de datos \ R
Tesoreria Municipal : %
sequn sea el caso, al area generadora del gasto. N
Tasorere Miticai Se sube la informacion trimestral al portal de la Auditoria Superior del Estado de
haple P Hidalgo (ASEH).
Q
o
/
‘/ 1
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-CETEASE-10

Procedimiento: Captura de los egresos por trimestre para entregar a la Auditoria Superior del Estado.

Tesoreria Municipal

Area Generadora del Gasto

INICIO

Se recibe la documentacion del mes,

pdlizas contables, facturas, recibos

oficiales. i

v

Se realiza captura de la informacion de las
polizas contables,

¥

Se descarga las XML de las facturas

correspondientes o recibos oficiales segin

el caso. i

v

Se realiza el concentrado de informacién
contable trimestral.

]

¢La documentacion

con los requisitos?

si
N

Se sube la informacion trimestral al
portal de la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo (ASEH).

esta completa y cumple =

NO

Se solicita la documentacion faltante o la
correccion de datos segiin sea el caso, al

area generadora del gasto,
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PROCEDIMIENTO:

PAGO DE LISTA DE RAYA

Objetivo: Establecer la relacidn laboral para trabajos eventuales, entre servidores publicas y la Presidencia
Municipal, mediante lista de raya.

Descripcion de la Actividad

Responsable Descripcion

Empleado Se presenta en oficinas de tesoreria municipal para solicitar el pago correspondiente.

Tesoreria Municipal

Se e solicita |a documentacion de la quincena o mes correspondiente por cobrar.

Empleado

Entrega la documentacion.

Tesoreria Municipal

Se recibe la documentacién para verificar que este completa, la cual esta integrada
por; la soficitud, constancia, reporle de aclividades firmadas y selladas por el director
o encargado de la institucion, las evidencias laborales (fotos) y las copias de
credencial del interesado y de quien extiende la documentacion.

Tesoreria Municipal

Si la documentacion esta complela, se anexa el contrato y recibo de pagoe previamente
elaborados.

Tesorerla Municipal

Si no estd completa, se regresa la documentacion.

Empleado

Firma el contrato y el recibo de pago.

Tesorerla Municipal

Se le hace entrega del efectivo.

Empleada

Recibe el pago.

P/
-
<

~
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-PLR-11

Procedimiento: Pago de lista de raya.
Empleado Tesoreria Municipal
= /
3 Se le solicita la documentacion de la
Se presenta en oficinas de tesoreria
- > quincena o mes correspondiente por
municipal para solicitar el pago
cobrar,
carresnondiente.
Entrega la documentacién, 3
Se recibe la documentacion para verificar
que este completa, la cual estd integrada
por: la solicitud, constancia, reporte de
actividades firmadas y selladas por el
> director o encargado de la institucion, las
evidencias laborales (fotos) y las copias de
Se solicita la documentacion faltante o la credencial del interesado y de quien
correccion de datos segtin sea el caso, al R L ke
area generadora del gasto.
¢ La documentacion
Se regresa la documentacidn. esta completa y cumple
“ NO
con los requisitos?
|
- 7 Se anexa el contrato y recibo de
Firma el contrato y el recibo de pago, |
pago oreviamente elaborados.
L 4
: Se le hace entrega del efectivo.
Recibe el pago.
|
A
FIN /
\




PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE BITACORA DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES PARA
UNIDADES DE PRESIDENCIA Y SEGURIDAD PUBLICA.

Objetivo: Mantener un control y registro adecuado de combustibles y lubricantes que ulilizan las unidades
de presidencia y seguridad publica.

Descripcion de la Actividad

Responsable Descripcion

Tesorerta Municipal

Se reciben los vales de almacén general,

Tesoreria Municipal

Se analizan y separan los vales por unidad y fecha.

Tesoreria Municipal

En la bitdcora digital se registran las facturas de combustibles y lubricantes en el fondo
comrespondiente y a los periodos al que pertenecen.

Tesorerfa Municipal

Una vez realizada la captura, se salicita al contador un auxiliar de cuenta, para
verificar que el acumulado cuadre.

Tesoreria Municipal

Si cuadran las cantidades se entrega el acumulado medianta dispositive USE al
contador,

Tasoreria Municipal

Si no es correcta se revisan los expedientes hasta encontrar la factura que falto por
registrar,

Tesorerla Municipal

Si al revisar los totales estdn correctos se guardan cambios en el archive para
entregarlo en dispositivo USB al contador.

Tesoreria Munlcipal

Se imprime las bitacoras para generar el expadiente,

Tesoreria Municipal

Se guarda el expediente en fisica y digital.




DIAGRAMA DE FLUJO TE-EBCLUPSP-12

Procedimiento: Elaboracidn de bitdcora de combustibles y lubricantes para unidades de
presidencia y seguridad publica.

Tesoreria Municipal

[ﬂim_]

Se reciben los vales de almacén general,

v

Se analizan y separan los vales por unidad

y fecha.

v

En la biticora digital se registran las facturas de

combustibles y lubricantes en ¢l fondo correspondiente y a

los periodos al gue pertenccen.

v

Una vez realizada la captura, se solicita al

contador un auxiliar de cuenta, para verificar que

el acumulado cuadre.

Se revisan los
(La acumulada cuadra? | N0 [P>| expedientes
hasta
encontrar |a
i factura que
,l, faité por
Se entrega el acumulado mediante dispositivo
A Smm—
USB al contador. )
Se imprime las bitacoras para generar el expediente.
v
Se guarda el expediente en fisico v digital.
\ FIN \
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Procedimiento: ADQUISICION DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

Objetivo: Suministro de combustible y lubricantes para las unidades de presidencia y seguridad publica.

Descripcion de la Actividad

Responsable Descripcion

Oficialia Mayor Entrega Ia requisicion de combustible.

Tesoreria Municipal Recibe requisicion de combustible.

Tesoreria Municipal Se revisa presupuesto.

Tesoreria Municipal Se emite el vale para el suministro al oficial mayor.

Oficialia Mayor Recibe el vale correspondiente.

Oficialia Mayor Entrega tickets del combustible adguirido.

e Se realiza el pago a través de transferencia o cheque, previa autorizacion del
presidente municipal.

Proveedar Cubierto el pago, el proveedor envia la factura.

Tesoreria Municipal Recibe la factura.

Tesoreria Municipal Se realiza el registro contable.
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-ACL-13

Procedimiento: Adquisicién de combustibles y lubricantes

Oficialia Mayor

Tesoreria Municipal

Proveedor

g

Entrega la requisicion de
combustible.

Recibe requisicion de
combustible.

v

Se revisa presupuesto.

v

Se emite el vale para el

suministro al oficial

mavnr

Recibe el vale
correspondiente.

v

Se realiza el pago a

través de fransferencia o
cheque, previa
autorizacion del

presidente municipal.

Cubierto el pago, el

proveedor envia la
factura.

Entrega  tickets  del
combustible adquirido.

|

Recibe la factura.

b

Se realiza el registro

contahle.

FIN




PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA

Objetivo: El pago correspondiente a los trabajadores de Presidencia Municipal,

Descripcion de la Actividad

Responsable Descripcion

Oficialia Mayar Envia a Tesoreria informacion para elaboracion de la nomina con retardos,

asistencias, inasistencias, baja y altas.

Tesoreria Municipal Recibe y verffica la informacién que envia RR.HH.

Tesorerfa Municipal Elabora la némina con los ajustes y relenciones respectivas,

Se elabora el cheque correspondiente, previa autorizacion del presidente municipal y

Tesareria Municipal elt ero municipsl,

Tesoreria Municipal Realiza el retiro del banco.

Realiza el ensobretado del pago correspondiente para cada uno de los trabajadores

Tesoreria Municipal de presidencia municipal.

Empleado Realiza la firma de nomina.

Empleado Recibe su pago en efectivo y verifica que sea el correspondiente.
Tesoreria Municipal Elabora el expediente de pago.

Tesoreria Municipal Se realiza el registro contable.




DIAGRAMA DE FLUJO TE-EN-14

Procedimiento: Elaboracion de némina.

Oficialia Mayor

Tesoreria Municipal

Emplaado

l INICIO I

v

Envia a  Tesoreria
informacién para
elaboracion de la ndémina
con retardos, asistencias,
inasistencias, bajay altas.

Recibe y verifica |la
informacion que envia
RR.HH.

v

Elabora la némina con los
ajustes y retenciones

resnectivas

v

Se elabora el cheque
correspondiente, previa
autorizacion del

presidente municipal y el

e o S )

¥

Se realiza el retiro del

banco.

A4

Se realiza el ensobretado
del pago correspondiente

a cada trabajador.

Realiza la firma de
nomina.

v

I

Recibe su pago en

Elabora el expediente de efectivo y verifica que sea
pago rnrrertn
y
Se realiza el registro
contable.
\o ,
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PROCEDIMIENTO:

TRASLADO DE DOMINIO

Objetivo:

Actualizar del padron de Contribuyentes que adquieren y son propietarios de un Inmueble
dentro del municipio de Judrez Hidalgo, Hgo.

Descripcion de la Actividad

Responsable Descripcion
Contribuyente Se presenta con la constancia de Calastro.
Tesoreria Municipal Recibe constancia.

Tesorerfa Municipal

Se verifican datos en el sistema.

Tesoreria Municipal

Se realiza el cobro.

Tesoreria Municipal

Se registran los datos en el padron de contribuyentes.

Tesoreria Municipal

Se emite el recibo de pago.

Contribuyente

Recibe el comprobante de pago.

Tesoreria Municipal

Se ingresa al expediente, en el periodo contable.




DIAGRAMA DE FLUJO TE-TD-15

Procedimiento: Traslado de dominio.

Contribuyente

Tesoreria Municipal

Se presenta con la

consiancia de Catastro.

Recibe constancia.

v

Recibe el comprobante de
pago.

A

Se verifican datos en el

sistema.

v

Se realiza el cobro,

v

Se registran los datos en
el padrén de

eontrihuvaentas

v

Se emite el recibo de
paqo.

>

Se ingresa al expediente,
en el periodo contable.

FIN

\1\ X
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PROCEDIMIENTO:

PAGO DE ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRAS

Objetivo: Pagos en tiempo y farma.

Descripcion de la Actividad

Responsable Descripcién

Obras Publicas Solicita pago de anticipo y/o estimaciones de acuerdo al contrato y/o expediente.

Obras Puablicas

Entrega documentacion relacionada.

Tesoreria Municipal

Recibe solicitud con documentacion requerida.

Tesoreria Municipal

Revisa documentacién y tipos de modalidad de ejecucién.

Tesoreria Municipal

Verifica Partida Presupuestaria de acuerdo al ramo.

Tesoreria Municipal

Elabora cheque y envia al Presidente para su firma,

Tesoreria Municipal

Entrega cheque o transferencia al contratista.

Contratista

Entrega o envia factura correspondiente.

Tesareria Municipal

Realiza registro contable.

Tesorerla Municipal

Envia péliza a Obras Publicas para su integracién al expediente de la obra.

L

¥ s

&‘L\I“- CeX 1y
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-PAEO-16

Procedimiento: Pago de anticipo y estimaciones de obra.

Obras Publicas Tesoreria Municipal Contratista

| INICIO I
\

Solicita pago de anticipo ylo

estimaciones de acuerdo al
contrato ylo expediente.

Recibe solicitud con

¢ dnctimentacian rentierida

v

Revisa documentacion y
Pbacionuds, 3! tipos de modelidad de

ejecucion,

Verifica Partida

Presupuestaria de acuerdo al

v

Elabora cheque y envia al

Entrega documentacidn

ramo.

Presidente para su firma.

v

Entrega cheque [} Entrega o envia factura

transferencia al contratista. correspondiente,

Realiza registro contable.

\A

Envia péliza a Obras Plblicas

para su integracion al

expediente de la obra,

[—FIN
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PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE MATERIALES, BIENES, EQUIPOS Y SERVICIOS

Objetivo:

Llevar un control de los materiales, bienes, equipos y servicios que se realizan,

Descripcién de la Actividad

Responsable

Descripcion

Area generadora

Entregan requisicion de materiales, bienes, equipos y servicios, de acuerdo al
Programa Operativo Anual,

Tesaoreria Municipal

Recibe documentacian debidamente requisitada.

Tesoreria Municipal

Revisa y analiza documentacion que cubra todos los requerimientos.

C 2

Tesorerla Municipal

P

Revisa partida presupuestaria.

Tasoreria Municipal

Si procede, elabora el cheque correspondiente.

AL,

Teasoreria Municipal

Si no procede es devuella al area correspondiente.

Tesoreria Municipal

Se envia el cheque al presidente municipal para su firma.

Tesoreria Municipal

Se entrega el cheque al proveedor contra identificacion oficial y a su RFC.

/

Proveedor Firma la péliza correspondiente.
Proveedor Envia o entrega la factura debidamente requisitada,
Tesoreria Municipal Se realiza el registro contable. J

Tesoreria Municipal

Se inlegra al expediente.

W ¥
; \
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-AMBES-17

INICIO

v

Entregan requisicion de materiales,
bienes, equipos y servicios, de
acuerdo al Programa Operativo

Recibe

debidamente requisitada.

documentacion

Anual,

Es devuelta al area

v

Revisa y analiza
documentacién que cubra

todos los reauerimientos,

v

Revisa partida

presupuestaria.

NO

Elabora el cheque

v

correspondiente,

Se envia el cheque al
presidente municipal para su
firma.

v

Se entrega el cheque al
proveedor contra

identificacion oficial y a su

Firma la poliza

correspondiente.

v

Se realiza el registro contable.

Envia o entrega la factura

Y

r =

debldamente requisitada.
&
Se integra al expediente.
v
FIN /
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PROCEDIMIENTO:

CONCILIACIONES BANCARIAS DE LOS FONDOS CORRESPONDIENTES.

Objetivo:

Agegurarse de gue tados los apuntes contables estan correctamente reflejados en el saldo
bancario de la administracion municipal,

Descripcion de la Actividad

Responsable

Descripcion

Tesorero Municipal

Solicitar estado de cuentas bancarias mensuales,

Tesorero Municipal

Recibir acuse de oficios y fichas de depositos.

Contador Verificar vs Catélogo de cuentas los estados fisicos recibido.
Contador Elabarar registros contables.

Contador Realizar en hoja de Excel las conciliaciones bancarias y luma.
Contador Recibir docurnentacion.

Tesorero Municipal y Contador

Recibir expedientes de |as conciliaciones bancarias para integrarlas a la cuenta
publica.

112
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-CBFC-18

Procedimiento : Conciliaciones bancarias de los fondos correspondientes.

Tesorero Municipal Tesorero Municipal y Contador General Municipal

Contador General
l ‘ Inicio l

A
Solicitar estado de
cuentas bancarias
mensuales.

v
Recibir acuse de Verificar vs Catilogo de

oficios y fichas de cuentas los estados

. depositos. fisicos recibido,

L 4

v

Elaborar registros
contables.

v
Realizar en hoja de Excel
las conciliaciones
bancariasy turna.

Recibir expedientes de las
conciliaciones bancarias
para integrarlas a la
cuenta publica,

Recibir documentacion.

Fin




PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

Objetivo:

Establecer el registro para la Integracion de los Estados Financieros, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

Descripcion de la Actividad

Responsable Descripcion
Contador Verificar que todas las polizas del mes estén autorizadas,

Realizar la emision de estados financieros, Balance general y Estados de
Contador

Resultados.

Tesorero Municipal

Recibir los infarmes financieros para &l visto bueno.

Tesorero Municipal

Depurar y revisar las cuentas contables.

Contador Generar el reporte de estado de origen y aplicacion.
Contador Procesar al cierre mensual en el sistema.

Contador Recibir informe para fotocopiar los estados financieros,
Contador Elaborar los oficios y envia para fima,

Contador Recuperar |os oficios con firmas de los responsables.
Contador Recibir estados financieros para archivo interno,
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-EEF-19

Procedimiento : Elaboracidon de estados financieros.

Contador General Municipal
| Inicio |

Verificar que todas las
polizas del mes estén
autorizadas,

Tesorero Municipal

y
Realizar la emision de

estados financieros, Balance ] & REC‘F’" los '”f"""’“’fst
genel’ai v Estados de nancieros para i visto
R itad bueno.

Generar el reporte de
estado de origen y
aplicacion.

Depurar y revisar las cuentas
contables.

Procesar al cierre mensual
en el sistema.

v
Recibir informe para
fotocopiar los estados
financieros.

o
Elaborar los oficios vy envia
para firma.

Recuperar los oficios con
firmas de los responsables.

(=]
L]
S
é
=
Recibir estados financieros
para archivo interno.
w
)
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO CONTABLE EN EL SISTEMA ARMONIZADO SAACG.NET
Objetivo: Realizar un registro contable en el sistema armonizado SAACG.NET para una correcta
contabilidad.
Descripcion de la Actividad / /
Responsable Descripcion
Contador Abrir el programa.
Cordin t?::;:' :::rfndn lo que se encuentre en la cuenta SAAG.NET na contenga ningun
Contador Sacar la balanza del sistema.
Contador Formato MR-01 (resumen gjecutive).
Contador Cuadro MR-03 (cuadro de resumen de situacion financiera).
Auxiliar Transferencia y subsidios.
Obras Publicas Formato de informe de obras y acciones autorizadas y ejercidas con recursos,
Obras Publicas Informe de obras, acciones autorizadas y ejercidas de ejercicios anteriores,
Contador Recopilar toda la informacién de todos los fondas.
Contador Pasar al drea de cuenta plblica. ’ 5%
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DIAGRAMA DE FLUJO TE- RCSA-20

Procedimiento : Registro contable en el sistema Armonizado SAACG.NET

Contador General

Abrir el programa.

Obras Publicas

Checar que todo lo que
se encuentre en la
cuenta SAAG.NET no
contenga ningun tipo

dg_Tror.

Sacar la balanza del
sistema.

:

Formato MR-O1
(resumen ejecutivo).

!

Cuadro MR-03 (cuadro
de resumen de
situacion financiera).

I

7 e

Formato de informe de
Transferencia y 5 obras y acciones
subsidios. autorizadas v ejercidas con
recursos.
Formato de informe de
Recapﬂer toda la obras y acciones
informacion de todos * autorizadas y ejercidas con
los fondos. iy
Pasar al area de cuenta
publica.

I

Revisar y subir al portal
aplicativo.

W X
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PROCEDIMIENTO:

ARMONIZACION CONTABLE.

Objetivo:

Realizar un registro contable en el sistema armonizado para una correcta contablilidad.

Descripeion de la Actividad

Responsable

Descripcién

Tesorero Municipal y Contador

Verificar publicacién de Normatividad por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (COMAC) v Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Hidalgo
(CACEH).

Tesorera Municipal

Realizar estudio y analisis.

Tesorero Municipal

Adecuar al sistema contable.

Tesarero Municipal y Contador

Disefiar procedimientos.

Tesorero Municipal y Contador

Implementacion de procedimientos.

Ve




DIAGRAMA DE FLUJO TE- AC-21

Procedimiento: Armonizacion Contable.

Tesorero Municipal y Contader General Tesorero Municipal

— 7

v

Verificar publicacion de > .
S |  Realizar estudio y
Normatividad por el > anilisis
CONAC y (CACEH). !
Diseriar Adecuar al sistema
procedimientos. i contable.

\ 4

Implementacion de
procedimientos..

Fin




PROCEDIMIENTO:

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES.

Objetive:

Permitir garantizar que la administracion municipal se encuentra al corriente de sus obligaciones
fiscales,

Descripcion de la Actividad

Responsable

Descripcion

Tesorero Municipal y Cantador

Revisian de guia de obligaciones fiscales de actos y actividades,

Contador Elaborar informe contable

Contadar Elaboracién de papeles de trabajo.

Contader Presentar declaracion mensual a la S.H.C.P.

Contador Realizar el pago en el portal del banco con referencia Bancaria.
Contador Es informativa presentar acuse.

Contador Integrar al expediente fiscal

Contador Realizar registro contable.
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-COF-22
Procedimiento: Cumplimiento de Obligaciones Fiscales

Tesorero Municipal y Contador General

‘ Inicio \

h
Revision de guia de
obligaciones fiscales de
actos y actividades.

Contador General Municipal

Elaborar informe
T contable.

Elaboracion de papeles
de trabajo.

h

Presentar declaracion
mensual a la S.H.C.P.

A 4

Realizar el pagoen el
portal del banco con
referencia Bancaria.,

L4
<
¥ il
| s |
i y %)
Es informativa o
presentar acuse. <

Integrar &l expediente
fiscal

Realizar registro §
contable. Qf)

\ Fin
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE CHEQUES

Objetivo:

Llevar un control de los cheques que se expiden.

Descripcion de la Actlvidad

Responsable

Descripcion

Tesaorerc Municipal

Requerir formato de solicitud de pago a direccion de administracian.

Tesorero Municipal

Si cumple con todos los requerimientos y saldo disponible se elabora el cheque.

Tesorero Municipal

Recabar firmas Mancomunadas y colocar leyenda *Para abono en cuenta del
beneficiario en su caso” para personas fisicas y morales.

Tesorero Municipal y Contador

Retomo de documentacién al encargado del fondo para su registro en contabilidad.

Auxiliar

Archivar copia de cheque.




DIAGRAMA DE FLUJO TE-EC-23

Procedimiento: Elaboracion de cheques

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal y
Contador General

Auxiliar

‘ Inicio \

v

Requerir formato de
solicitud de pago a
direccion de
administracion

¢Cumple con los
equerimientos?

Se elabora el cheque,

Recabar firmas

Retorno de
documentacion al

Archivar copia de

Mancemunadas y encargadodel fondo chigiuie
colocar leyenda . para su registro en
contabilidad.
Y
Fin
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PROCEDIMIENTO:

PAGOS MEDIANTE TRANSFERENCIA

Objetivo:

Realizar pagos

Descripcion de la Actividad

Responsable

Descripcion

Tesorero Municipal

Solicitar formato de pago.

Tesorero Municipal y Contador

Si cumple con todos los requisitos de comprobacion y datos bancarios, asi como
saldo disponible ingresar al portal de dicho Banco.

Tesorero Municipal y Contador

Realizar Transferencla a terceros del mismo banco (pasa al instante).

Tesorero Municipal y Contador

Realizar Transferencia TEF (siguiente dia habil).

Tesorero Muricipal y Contador

Imprimir comprobante de pago.

Tesorero Municipal y Contador

Devolucion de documentacidn al encargado del fondo para su regisiro en
SAACG.NET.

Auxiliar

Archivar copia del comprobante de pago,

& ¥

< ol

=




DIAGRAMA DE FLUJO TE-PMT-24

Procedimiento: Pagos mediante Transferencia

Tesorero Municipal Tesorero Municipal y Auxiliar

Contador General
l Inicio

v

Solicitar formato de
pago.

e Cumple con los
Requisitos de
omprobacion?

v

Realizar Transferencia a
terceros del mismo

banco (pasa al instante). %
v

Realizar Transferencia
TEF (siguiente dia habil).
A
Imprimir comprobante '
de pago.
L
Devolucidn de

documentacion al ! '
Archivar copia del %
encargado del fondo » ' g m

\\Ut

A comprobante de pago
para su regastrn en
SAACG.NET.

Fin
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CANCELACION DE CUENTAS

Objetivo: Cancelar las cuentas de la administracién municipal gue ya no se utilizan,

Descripcion de la Actlvidad

Responsable Descripcion

Tesorero Municipal Recepcion de solicitud de cancelacion de cuenta.

Tesorero Municipal Elaboracién de oficios para cancelacion de cugntas bancarias.

Tesorero Municipal Enviar oficio al operador de sistemas para imprimir y recabat firmas.

Tesorero Municipal Entrega oficios firmados y sellados al area de comprobaciones.

B Eégznco cancela cuenta y devuelve a la Direccion de Comprobaciones acuse del

f
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-SCC-25

Procedimiento: Solicitud de cancelacion de cuentas

Tesorero Municipal Banco

Inicio %

Solicitar formato de
pago.

A 4
Elaboracion de oficios
para cancelacion de

cuentas bancarias E

A
Enviar oficio al operador
de sistemas para
imprimiry recabar
firmas.

El Banco cancela cuenta
y devuelve a la Direccion
de Comprobaciones
acuse del oficio.

Entrega oficios firmados
y sellados al area de
comprobaciones.

v

Fin
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PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE APERTURA DE CUENTAS,

Objetivo:

Realizar la apertura de las cuentas que la administracion municipal necesita para la realizacion

de sus movimientos financieros.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Descripcion

Tesorero Municipal

Recepcion de solicitud de apertura de nueva cuenta.

Tesorero Municipal

Elaboracidn de oficios para apertura nueva cuenta Santander.

Tesorero Municipal

Enviar oficio al operador de sistemas para imprimir y recabar firmas.

Tesorero Municipal

Enlrega oficios firmados y sellados al drea de comprobaciones

Tesorero Municipal

Enviar oficio al banco correspondiente.

Banco

El bance elabora contrato.

Tesorero Municipal

Recabar firmas de mancomunados.

Tesorero Municipal

Devolucién de contratos al banco y archivar contrata,

Tesorara Municipal

Recepcion de chequeras.
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-SAC-26

Procedimiento: Solicitud de apertura de cuentas

Tesorero Municipal Banco

Inicio

Recepcion de solicitud
de apertura de nueva
cuenta.

!

Elaboracion de oficios
para apertura nueva
cuenta

Enviar oficio al operador
de sistemas para
imprimir y recabar
firmas.

}

Entrega oficios firmados
y sellados al area de
comprobaciones

I

Enviar oficio al banco = El banco elabora
correspondiente. contrato.

Recabar firmas de
mancomunados

|

Devolucion de contratos
al banco y archivar
contrato.

Recepcién de chequeras. §
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PROCEDIMIENTO: BONIFICACION DE COMISIONES Y CONCILIACIONES.

Objetivo: Entregar benificaciones

Descripcion de la Actividad

Responsable Descripcion

Tesorero Municipal Ingresar al portal del banco autorizado

Tesorero Municipal Descargar estado de cuenta de cada uno de los fondos.

Banco Elaboracion de bonificaciones bancarias de cada uno de los fondos (REPO, FGP,

FFM, FAFM, FAISM, elc.).

Enviar por correo electronico el archivo de bonificaciones al operador de sistemas

Tesomire SAiinicipal para la elaboracion de oficios.

Tesorero Municipal Recabar firmas mancomunadas.

Tesorero Municipal Enviar oficlos de solicitud de bonificaciones al banco autorizado.

Si son conciliaciones elaborar conciliaciones bancarias de cada uno de los fondos

Tesgrerg Munictpal y Contader (REPO, FFM, FGP, FAFM, FAISM, etc.).

we X




DIAGRAMA DE FLUJO TE-BCC-27

Procedimiento: Bonificacion de comisiones y conciliaciones.

Tesorero Municipal Banco

Tesorero Municipal y
Contador General

l Inicio \

h 4

Ingresar al portal del
banco autorizado

9

tlaboracion de

Descargar estado de bonificaciones bancarias

cuenta de cada uno de # de cada uno de los fondos

los fondos. (REPO, FGP, FFM, FAFM,
FAISM, etc.)

L
‘Enviar por correo

electronico el archivo de
bonificaciones al operador
de sistemas parala

|__elaboracion de oficios, |

L

Recabar firmas
mancomunadas

Y
Enviar oficios de
solicitud de

bonificaciones al banco
autorizado.

Si son conciliaciones
elaborar conciliaciones
bancarias de cada uno

de los fondos.

Fin
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PROCEDIMIENTO:

REVISION DE PARTICIPACIONES Y APORTACIONES.

Objetivo:

Llevar un archivo de los documenlos comprobatorios de la revision de las parlicipaciones v

aportaciones.

Descripcian de la Actividad

Responsable Descripeion
Revisar que los documentos cuenten con sellos y firmas del presidente, sindico y
Contador
tesorero.
Auxiliar Escanear documentos.
Auxiliar Archivarios electrdnicamente.
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Procedimiento: Revision de Participaciones y Aportaciones,

Contador General Municipal

Auxiliar

‘ Inicio \

y

"
Revisar gue los
documentos cuenten con

sellos y firmas del
presidente, sindicoy

fesorero

Escanear documentos.

Archivarlos
electronicamente..

Fin




PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE FONDOS DE GASTOS DE PARTICIPACIONES Y APORTACIONES.
Objetivo: Llevar un registro de los fondos de gastos de participaciones y aportaciones.
Descripcion de la Actividad

Responsable Descripcion

Tesorero Municipal Recibir la documentacion proveniente de las diversas areas del Ayuntamiento.
Tesorero municipal Verificar que conlenga toda la informacion y requisitos necesarios

Tesorero Municipal Pasar al drea de comprobaciones para efectuar el pago.

Auxiliar Archivar la documentacion comprobatoria

Contador Realizar el registro contable.

Contador Realizar la concliacién bancaria por fondo.

Auxiliar Realizar formato de erogaciones por fondo.

Tesorero Municipal Lisnar los formatos irimestrales que marca la Auditoria.

Tesorera Municipal Pasar a firmas la documentacion.

ah




DIAGRAMA DE FLUJO TE-RFGPA-29

Procedimiento: Registro de fondos de gastos de Participaciones y Aportaciones.

Tesorero Municipal Contador General Auxiliar

Inicio

Recibir la
documentacion
proveniente de las
diversas areas del
Ayuntamiento.

Verificar que contenga V)
toda la informacion y
requisitos necesarios.

}

Pasar al drea de
comprobaciones para
efectuar el pago.

Archivar la
documentacién
comprobatoria

v

Realizar el registro
contable..

Realizar formato de
Pasar al area de

Realizar ?a conima:on erogaciones por L
bancaria por fondo, fondo.
comprobaciones para °

-
efectuar el pago. .
-
| ]
—
Llenar los farmatos 2
trimestrales que marca
la Auditoria. <-—_._é~,_
Pasar a firmas la
documentacion..

FIN
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PAGOS A PROVEEDORES.
Objetivo:

Llevar un control de los pagos gue se realizan a los proveedores.

Descripcion de la Actividad

Responsable “Descripcion

Tesoreria Municipal Verificar el cantrol de pago de proveedores.

; Si la informacién y los requisitos no son los correctos son regresados al drea
Tesoreria Munictpal ;
correspondiente.

Tesoreria Municipal Si cumple con los requisitos se programa el pago corespondiente.

Tesoreria Municipal Se elabora el cheque o transferencia.

Tesoreria Municipal Se entrega al proveedor contra firma de poliza.

136




DIAGRAMA DE FLUJO TE-CPP-30

Procedimiento: Control de pagos a Proveedores.

Tesoreria Municipal

’ Inicio

Verificar el control de pago de
proveedores.

'

Se regresa al area
correspondients.

¢Cumple con
los requisitos?

NO

Se prog el pago

correspondiente.

Se elaborael cheque o
transferencia.

Se entrega al proveedor
contra firma de poliza.

Fin
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFICIOS
Objetivo:

Recibir los oficios que distintas dependencias giran a tesoreria municipal.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Descripcion

Tesorero Municipal Atender a las personas

Tesorero Municipal

Regcibir oficios, facturas y requerimientos,

Auxiliar Capturar y entregar.

Auxiliar

Sellar y foliares documentos.

L\
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-RO-31

Procedimiento: Recepcion de oficios.

Tesorero Municipal Auxiliar

Atendera las personas

|

Recibir oficios, facturasy
requarimiantos.

Capturary entregar,

I

Sellar y foliar documentos.

Fin
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PROCEDIMIENTO:

INDICADORES.

Objetivo:

Cumplimiento y publicacion en la pagina de transparencia sobre los indicadores del sistema de
hacienda publica.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Descripeion
i
Ingresar a |a pagina de sistemas haclenda
Esperar varios dias para recibir alguna notificacidn.
Postariorments se generan los reportes.
Se descargan los reportes.
Es enviado al 4rea de transparencia para su publicacion y cumplimiento.




DIAGRAMA DE FLUJO TE- I-32

Procedimiento: Indicadores

Contador General Municipal

Inicio \

b

Ingresar a la pagina de
sistemas hacienda.

|

Esperar varios dias para
recibir alguna
notificacién.

I

Posteriormente se
generan los reportes.

:

Se descargan los
reportes..

r

Es enviado al area de

transparencia para su
publicaciény
cumplimiento.

!

Fin




PROCEDIMIENTO:

FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y
MUNICIPAL (FAISM)

Objetivo:

Realizar el procedimiento correcta de las aportaciones para la infraestructura social y municipal
de Juarez Hidalgo, Hgo.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Descripcion

Obras Publicas

Recepcion de oficios de aulorizacion y comprobacion de las obras autorizadas
dentro del fondo FAISM.

Obras Publicas

Ravisar la comprobacion de acuerdo al techo financiero autorizado y lineamientos
gubemamentales para su pago respectivo,

Contador

Registrar ingresos y egresos en el sistema informativo de contabilidad SAACG.NET.

Contador

Elaborar conclliaciones bancarias y erogaciones del fonda FAISM.

Tesorere Municipal y Contador

Reglstrar presupuesto en la base de datos de reportes financieros de las obras
autorizadas dentro del fondo FAISM.

Obras Publicas

Formular expedientes unitarios por cada obra y archivar comprobacian,

Tesorero Municipal y Contador

Formular expedientes de las conciliaciones, erogaciones, estados de cuentas
hancarios, asi como polizas de ingresos.

Tesorero Municipal y Contador

Recabar informacion para la contestacion de observaciones y recomendaciones
hechas por la auditoria superior de eslado, conlraloria gubernamental y auditoria
superior del estado.




DIAGRAMA DE FLUJO TE-FAPIM-33

Procedimiento: Fondo de aportaciones para la infraestructura social y municipal (FAISM).

Obras Publicas

Contador General

Tesorero Municipal y Contador

General

Inicio

Recepcion de oficios de
autorizaciony
comprobacién de las obras
autorizadas dentro del
fondo FAISM.

1
Revisar la comprobacionde
acuerdoal tacho financiero
autorizadoy lineamientos
gubernamentales para su
pago respectivo.

v

Registrar ingresosy egresos
en el sistema informativode
contabilidad SAACG.NET.

Formular expedientes
unitarios porcadaobray
archivar comprobacion.

A4

Elaberarconciliaciones
bancariasy erogaciones del
fondo FAISM.

h 4

Registrar presupuestoenla
base de datos de reportes
financieros delas obras
autorizadas dentrodel
fondo FAISM.

l

Formular expedientes
unitarios por cadaobray
archivar comprobacion.

-

Formular expedientes de las
conciliaciones, erogaciones,
estados de cuentas
bancarios asicomo polizas
de ingresos.

Y

Recabarinformacion parala
contestacion de
observacionesy

recomendaciones hechas

porla ASEH.

Fin
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PROCEDIMIENTO:

ENTREGA DE CUENTA PUBLICA MENSUAL Y TRIMESTRAL.

Objetivo:

Establecer el registro para la Integracion de la Cuenta Publica, simplificando procedimientos y
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Descripcion

Secretaria de Finanzas

Quincenal y mensual se envian las Participaciones, Aportaciones y convenios en las
cuentas bancarias de cada fondo de participacion registrado a Ia secretaria de
Finanzas del Estado.

Tesarero Municipal

Revisar que el recurso recibido sea acorde al calendario establecido de la
ministracion.

Secretaria de Finanzas

Enviar relacidn de los recursos depositados en las cuentas de los fondos.

Tesorero

Realizar los registros contables mensuales en pdlizas de ingresos de acuerdo a los
lineamientos de la contabilidad.

SAACG.NET

Emile los estados financieros contables, presupuestales, anexos de informacién
financiera mensual.

Tesorero Municipal

Entregar Ja cuenta publica Trimestral a la Auditoria Superior del Estado de acuerdo
8 los lineamientos eslablecidos.

ASEH

Emitir la calificacion obtenida del rimestre de cada Municipio.

Tesorero Municipal, Contador y Auxiliar
Contable.

Alimentar de informacion el portal de CEVAC y Transparencia Municipal como a las
demas dependencias y areas que lo reguieran.

e
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-ECPMY-34

Procedimiento: Entrega de Cuenta Puiblica mensual y trimestral,

Tesorero Municipal,
Secretariade Tesorero Municipal SAACGNET Auditoria Superior del | Contador General y Auxiliar
Finanzas Estado de Hidalgo
Inicio
Enviarlas ;
Prkiciacionss Rm.irquui TRCUISO \
Airationmalia retihidosea acordeal
cuentas bancarias de mmn.a ?stah!fado
de la ministracion,
cadafondo (
Enviar relacion delos
recursos depositados en
[as cuentasde los
fondos.
faslearlos reghiie Emite los estados {
WTH'; "'7'"5“"’;" financleros contables, S
pass TITS“ presupuestales ansxos
atuerdoalos i 5
: de information
Imeaw:l:::odi:rh financiera mensual, J
Lontabil 3
)
Entregaria cuenta Z
piblicaTrimestraiala /g
Auditoria Superior del v
Estadode acuerdoalos o
lineamientos
establecidos.

Emitir a calificacion

decada Municipio,

obtenidadel trimestre

Alimentarde
Infarmacion el portal de

i CEVACy Transparencia

Municipal comos las
demas dependanciasy
areas que lo requieran.

1

Fin
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CUENTA PUBLICA TRIMESTRAL Y ANUAL.

Objetivo: Establecer el registro para |a Integracidn de la Cuenta Publica, simplificando procedimientos y
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables
Descripcion de la Actividad
Responsable Descripcion
Recibir |la pdliza chegue y transferencias con su comprobacion por fondo y partida
Contadar
correspandiente,
Contador Verifica que Ia numeracion de cheques y transferencias sean consecutivas y por fecha.
Verificar que las partidas se encuentren dentro del presupueslo de egresos por cada fondo ]
Contador ;s !
ministrado.
W
Boiiaiias Realiza el registro contable por cada cheque y transferencia acorde a los lineamientos de la %
contabilidad armonizada CONAC. s
{ {
Contador Elaborar los formates correspondientes a |a cuenta publica. .’,‘

&
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DIAGRAMA DE FLUJO TE-ECPTA-35

Procedimiento: Entrega de Cuenta Piblica trimestral y anual.

Contador General Municipal

‘ Inicio l

4

Recibir |a poliza cheque y
transferenciasconsu
comprobacian por fondoy
partida correspondiente.

A 4

Verifica que la numeraciénde
chequesy transferenciassean
consecutivas y por fecha.

v

Verificar que las partidas se %
encuentren dentro del ‘%
presupuesto de egresos por
cada fondo ministrado.

b

Realiza el registro contable
porcada chequey
transferenciaacordealos
lineamientos del CONAC.

v

Elaborarlos formatos
correspondientesa la cuenta
publica.

Fin §§
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OBRAS PUBLICAS

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No. Nombre del procedimiento Clave

1 Elaboracién y Validacion de Expedientes. OB-EVE-O1

2 Vaiidacion de Precios Extraordinarios. DE-VPE-D2

3 Contratacion de Obra Mediante Invitacién a Proveedores. OB-COMIP-03

4 Contratacion de Obra Mediante ‘a Modalidad de Adjudicacion 0B-COMMAD-04
Directa,

5 Revision de Comprobacion para Pago a Contratistas. OB-RCPC-05

6 Comprobacion de Expedientes Técnicos de Obra Ramo XXXl OB-CETORXXIII-06

T Priorizacion de Obras. 0B-PO-07

8 Contratacion de Obra Mediante Licitacion Publica. OB- COMLP-08

9 Entrega Recepcion de Obra. OB-ERO-08

10 Supervision de Obra Publica. OB-SOP-10

11 Alta de Predios en el Padrén Catastral, OB-APPC-11

12 Expedicion de Avalud Catastral. OB-EAC-12

13 Tramite de Constancia de Posesion del Predio. OB-TCPP-13

14 Apoyos de Caminos, Agua Potable y Electricidad. OB-ACAPE-14
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y VALIDACION DE EXPEDIENTES.

Objetivo: Estd orientado a la planeacion y programacion, del documento que contenga
todos los elementos técnicos a considerar donde se Incluyen volimenes de
obra, cosles, proyeclo ejecutivo estableciendo alcances y metas, de acuerdo a
la normativa aplicable.

Descripcion de la actividad

Responsable Descripcion

Director de obras Entrega al supervisor de obra, solicitud de levantamiento topogréfico para que
lo realice.

Director de obras Analiza el levantamienta topografico y solicita se realice el proyecto y elaborar

el presupuesto comespondiente.

Supervisor de obras

Elabora el expediente preliminar, para su revisién. Y lo luma al subdireclor de
obras.

Sub director de obras

Entrega el preliminar al director de Obras publicas para su aceplacion.

Director de obras publicas

Revisa el proyecto con presupussto.

Si se aprueha, pasa al No 8

No se aprueba, pasa al No. 3

Auxiliar Administrativa

Realiza el registro del expediente {écnico de la obra en cuestion.

Direclor de obras

Registra el expedienle técnico para llevar el control de los expedientes
realizados, con montos y fondos a los que ingresan los expedientes.

Subdirector de obras

Realiza el registro del expediente técnico y lo sube a la plataforma de la Unidad
de Validacién Técnica de estudios y Proyectos de la secretaria de Planeacion
y Desarrolio Regional y Metropolitana (SEPLADERYM)en el Estado de Hidalgo.
Para su validacién correspondiente

Director de obras

Realiza el oficio de envio del expediente hacia la Unidad de Validacion Técnica
de estudios y Proyecios de la secretaria de Plansacion y Desarrollo Regional y
Metropalitana (SEPLADERYM)en el Estado de Hidalgo.

Director de obras Publicas

4 Tlene observaciones?

Sl el supervisor de obra se encarga de alender para que se solventen las
observaciones.

NO: se obtiene el diclamen de validacion, Pasa al siguiente paso.

Direclor de obras Publicas

Solicila a la plataforma de finanzas el oficio de validacion correspondiente para
ejercer el recurso asignado al Municipio.

Director de obras Publicas

Sube |2 obra a Ia platatorma SIIPSO de la secretaria de Bienestar, para el registro
y revisidn correspondiente

F
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DIAGRAMA DE FLUJO OB-EVE-01

Director de Obras

Supervisor de Obras

Subdirector de Obras

Auxiliar
administrativo

Vi

Solicits se elabore
levantamiento

topografico.

<

Revisa levantarmiento
topografico y solicita
elaboracion de proyecto

h 4

Revisa el proyecto y lo
tuma al director de
Obres para sy
aprobacion.

Entrega el
preliminar al

director de Obras

4Se
aprueba el
proyecto?

Sl

-

AT
ZEE A

¥ e
P

S,

Registra el expediente
técnico parz llevar el
control de los
expedientes realizados,
con montes y fondos a
los que ingresan los
expedientes.

Realiza el registro deal
expediente técnico da la

obra.

]

A

Realiza el oficio de
envio del expediente
hacia SEPLADERYM
en el Estado de Hidalgo

l

Solicita via plataforma
oficio de validacién

s

—y
Registra abra en
SSIPSO

FIN

Realiza el registro del
expediente tecnico a la
plataforma para su validacion,
realizados expedientes




PROCEDIMIENTO:

VALIDACION DE PRECIOS EXTRAORDINARIOS

Objetive:

La aprobacidn y registro de conceptos de obra na eonsiderados en
catalogo de precios unitarios Y que son necesarios en la obra a
realizar

Descripcién de fa actividad

Responsable

Descripcion

Supervisor de Obra Plblicas

Realiza matriz del concepto considerando los elementos a utilizar en
cuanto a precia, financiamiento, rendimientos para su validacion
ante el drea técnica.

Director De Obra Publicas

Revisa ficha lBow=s para corregir rendimientos y demas
observaciones que se tengan del precio extraordinario y lo envia
via plataforma para su validacion

Unida de Validacion de estudios
Proyectos

¢ Tiene observaciones?

¥
e
Ty
T 3

Si: pasa al punto No. 2

Area técnica

Director De Obra Publicas

MNo: Pasa al punto No .4
Se emite dictamen con el precio correspondiente validado g
Turna dictamen de precios extraordinarios a los supervisores

Cets o
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DIAGRAMA DE FLUJO OB-VPE-02

Subdirector de Obras | Director de Obras Unida de Validacién | Area técnica
de estudios y
Proyectos
NO
Realiza matriz i imi
ma Revisa rendimientos, Emits dictamen de
St costos y = S B validacion de
exiracrdinario financiamiento. Sl i
Precio
Recibe y tuma
dictamen a los
supervisores.




PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE OBRA MEDIANTE INVITACION A PROVEEDORES.

Objetivo:

Implantar la metodologia que permita precisar el procedimiento para la conlratacién de
obra plblica, a través del procedimiento de invitacion a cuando menas tres personas, en
estricto apégala Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Estatal
y Federal.

Descripcion de la actividad

Responsable

Descripcion

Director De Obra

Publicas

Entrega el oficio de validacion de la obra, el anexo técnico v el expediente técnica validado
por la secretaria de Planaacidn y lo tuma a Contralaria municipal (area de licitaciones),

Contraloria municipal

Elabora las bases con las cuales los licitantes deberan ajustarse para iniciar el
procedimiento como comdrcala Ley y su Reglamento, tumandolo a la secretaria de la
Contraloria de Goblemo del Estado para su analisis y revision, proponiendo el calendario
de los eventos; visita de obra, junta de aclaraciones, presentacion y apertura de
proposiciones y el fallo.

Contraloria estatal

L Se autorizan las bases?

Si, pasa al paso 5

No, pasa al paso 8

Contraloria

Entrega bases con las comrecciones marcadas.

Contraloria Municipal

Recibe las bases y realiza las modificaciones requeridas para su autorizacion, y las
ingresa,

Contraloria

Firma y sella bases y calendario de evenlos aulorizado.

Director de Obras

Selecciona a las empresas o personas fisicas del padran de contratistas, a las que se les
extendera la invitacion para participar en el procedimiento y las entrega fisicamente

Licitantes

Recibe, elabora y entrega oficio de deseo de participar.

Contralorfa Municipal

Convoca al comité de obra y dependencias mediante invitacién oficial para su asistencia a
los distintos eventos.

Director de Obra

Publicas

Se realiza la visita de obra al sitio donde se realizaran los trabajos, con los licitantes v el
director de Obras Publicas.

Se firma acta de visita de obra.

Director de Obras | Sesiona Ia junta de aclaraciones, pasando lista a los licitantes participantes, asi como al

Publicas representante de la secretaria de contraloria de tras partencia gubemamental.
Se levanta el acta, qguedando a sentadas las dudas de los licitantes participantes, se firma
y se entrega copia a los licitantes y al representante de la contraloria.

Director de Obras | Sesiona la apertura de proposiciones técnicas y econdmicas, previo registro de

Publicas participantes reciblendo sus propuestas en el orden que se registraron én dos sobres
cerrados que contendrd por separado, la propuesta técnica y la propuesta econdmica
contando con la presencia del representante de la contraloria estatal.

Director de Obras | Se procede a la apertura de la propuesta técnica y ecanémica, exclusivamente para su

Publicas revisién cuantitativa, Se levanta el acta, se firma y se entrega copia a los licitantes y al
representante de la secretaria de contraloria y transparencia

Director de Obras | Se reallza un dictamen economico por el area solicitante para determinar las mejores

Fublicas condiciones lécnicas, scondmicas, sulvencia para evaluar y determinar la propuesta
solvente en favor del municipio

Director de Obras | Con base al dictamen se procede a dar el fallo adjudicando la obra, citando al contratista

Publicas

para firma de contrato.

P
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DIAGRAMA DE FLUJO OB-COMIP-03

Director de
Obras

Contralor Interno

Municipal

Presidente
Municlpal

Auxiliar

administrativo

Licitantes

Tuma &l oficio da
validacidn, el anoxo
téenico ¥ el
axpedienta  tamico
vilidade. A 18
contraloria

municipal.

Elabora bases da
invitacidn  y  las
ingresa via oficla

~ ademas del

calandario da
evéntos a la
contraloria del
Estado,

Reciba bases
inchuyendo el
colendario de
avenios,

.

Ingresa las bases y
calendario de los
eventos & revision &
fa Contraloria  del
Estado de Hidalgo.

Entrega bases con
fas correccionas
marcedas 8 la
sontraloria
municipal,

v

Revisa las bases y
realiza
GOITROGDNES
regueridas para sU
aulorizacion

L7

Recbe las bases
y verifica qua se
heyan reakzado

Firma y sella bases y
o

solichadas.

de
oventas aulanzado,

Redacla # ofico

dingido 2 la
Contraloria del

Revisa y firma ol
oficio de validacitn
y enirega el oficio

Estgdo y lo firmg el
Pratidents
Municipal.

Ingresa oficio de
invitacidn a la
Contralora y envia

tacian 8 los

de boitasion

A

conlratistas

Convoca al
comité de obra
publica y
dependencias
mediante
invitacion ofical
para su asistencia
a los sventos,
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Se realiza la visita
de obra al sitie
donde e
reaiizarin los

Obras Pubilcas, v
se firmara al acta,

A

Sesiona la  junka
de aclaracionss,
levantande acta

v

Seslona la entrega
de proposiciones
la propuesia
tacnica Y la
propussia
econdmica

.

Se procede a la
aperiura de |a
propussta técnica y
soonomica,
exclusivamente

4

Levanta ef acla de
aperlurs de
[roposicines, 58
firma y se aniraga
copia o lo liclanies y

Madiante la

gvaluacion de
propuesias
cualtativamenle, sa
proceds & ad|udicar
tm obra y se itz 2
cantratista para firma
de conlrato, Se fima
al actp de fallo.

Se realiza dictamen
avakmndo dichas
propuestas para
determinar la
propuasta mas
solvents




PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE OBRA MEDIANTE LA MODALIDAD
DE ADJUDICACION DIRECTA.,

Objetivo:

Establecer los lineamientos que regularén, la contratacion de obra
ptblica, a través del Proceso de Adjudicacion Directa; en estriclo apego
a la Ley de Obras Publicas

Descripcion de la actividad

Responsable

Descripcion

Director Dg Obra Publicas

Entrega el oficio de validacion de la obra, el anexo técnico y el expediente
técnico validado por la secretaria de Planeacion y lo tuma a Contraloria
municipal (area de licitaciones).

Contraloria municipal

Elabora las bases con las cuales los licitantes deberan ajustarse para
iniciar el procedimlento como lo marca la Ley y su Reglamento,
turnandolo a la secretaria de la Contralorfa de Gobiemo del Estado para
su analisis y revision, proponiendo el calendario de los eventos; visita de
obra, junta de aclaraciones, presentacion y apertura de proposiciones y
el fallo.

Contraloria estatal

¢Se aulorizan las bases?

Si, pasa al paso 11

Mo, pasa al paso 8

Contraloria Municipal

Entrega bases con |as correcciones marcadas.

Recibe las bases y realiza las modificaciones requeridas para su
autorizacién, y las ingresa.

Firma y sella bases y calendario de eventos autorizado.

Director de Obras

Selecciona a las empresas o personas fisicas del padrén de contralistas,
a las que se les extendera la invitacion para participar en el procedimiento
y las entrega fisicamente

Licitantes

Recibe, Elabora y Entraga oficio de deseo de participar.

Contraloria Municipal

convoca al comilé de obra y dependencias mediante invitacion oficial para
su asistencia a los distintos eventos.

Director de Obras Publicas

Sa realiza la visita de obra al silio donde se realizaran los trabajos, con
los licitantes y el director de Obras Plblicas Se firma acta de visita de
obra,

Director de Obras Publicas

Sesiona la junta de aclaraciones, pasando lista a los licitanles
participantes, asi como al representante de la secretaria de contralorfa de
trasparencia gubermamental. Se levanta el acta, quedando asentadas las
dudas de los licitantes participantes

Director de Obras Publicas

Sesiona la apertura de proposiciones tecnicas y econdmicas, previo
registro de participantes recibiendo sus propuestas en el orden que se
registraron en dos sobres cerrados que contendrda  por separado, la
propuesta técnica y la propuesta econdmica contando conla
presencia del representante de la contraloria estatal.

Director de Obras Publicas

Se procede a la apertura de la  propuesta técnica y econdmica,
exclusivamente para su revision cuantitativa, Se levanta &l acla, se firma
y se entrega copia a los ficitantes y al representante de |a secretaria de
econtraloria v transparencia

Director de Obras Publicas

Se realiza un dictamen econdmico por el area solicitante para determinar
las mejores condiciones técnicas, econdmicas, solvencia para evaluar y
determinar la propuesta solvente en fa?del municipio

Director de Obras Publicas

citando al contratista para firma d rato.

Con base al dictamen se pm::;?{ ar el fallo adjudicando la obra,
\

\
\
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DIAGRAMA DE FLUJO OB-COMMAD-04

Director de Obras Contralor Interno Auxiliar Presidente Licitantes
Municipal administrativo Municipal
INICIO
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PROCEDIMIENTO

REVISION DE COMPROBACION PARA PAGO A CONTRATISTAS.

Objetivo: Revision de la documentacion administrativa y financiera en el proceso de las obras, que
proporcionen la evidencia necesara que respalde el pago de las mismas, y sea congruente con &l
expediente técnico contratado, y la documentacion técnica con el avance fisico de las obras.

Descripcion de la actividad

Responsable Descripcion

Contratista

Remite la estimacion formulada a la Secretaria de Obras Publicas, mediante oficio.

Director de Obras Publicas

Recibe y lurna la estimacion recibida al supervisor de obra comespondientes para la revision
técnica.

Director de Obras Publicas

Revisa y concilia con el contratista de acuerdo con los avances fisicos presentados.

Director de Obras Publicas

¢ Se autoriza la estimacion?

No, pasa al punto 1

Si, pasa al punto 5

Director de Obras Publicas

Autoriza estimacion, firmado en |as hojas correspondientes y lo turna al supervisor, para continuar
con €l proceso de pago.

Auxiliar Administrativo

Recibe y revisa la documentacién administrativa, técnica y financiera necesaria para el pago por
concepto de anticipo o estimacionas.

Director de Obras Publicas

5i la documentacidon administrativa, técnica y financiera estan correctas, se procede a la
recoleccion de firmas y sellos a los g corresponda.

Auxiliar Administrativo

Recabadas las firmas, se procede para el tramite de pago.

Auxiliar Administrativo

Elabora la orden de pago se remite al rea de Tesoreria Municipal,




DIAGRAMA DE FLUJO OB-RCPC-05

Contratista Director de Obras Auxiliar Tesoreria Municipal

administrativo

Recbe y tuma Ia
estimacion recibida al
director de obra
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A \ L
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRA RAMO
XXX,

Objetivo: Establecer la considerable integracion de cada uno de los documentos que
comprueben un expediente de obra y asi cumplir con su correcta
comprobacion de las mismas, siguiendo el procedimiento legal sin omisidn
alguna.

Descripcion de la actividad
“Responsable Descripcion
Auxiliar Administrativo Anexa a dicho expediente técnico copia del oficlo de autorizacion y el

original debe integrarse en una carpeta independiente con todo el
consecutivo de oficios emitidos por dicho fondo.

Auxiliar Administrativo

Ordena cada uno de uno de elementos que integran dicho expediente
técnico, copia del mismo, actas de licitacion, acta de integracion de comité,
contrato, finanzas, pdlizas, facturas, pago de retenciones, convenios, aclas
de inicio, colocacion de mampara, actas de termino.

Auxillar Administrativo

Anexa a dicho expediente técnico copla del oficio de validacion vy el original
debe integrarse en una carpeta independiente con todo el consecutivo de
oficios emitidos por dicho fondo.

Auxiliar Administrativo

Integrar |la bitacora de obra y reporte folografico de avance de la obra per
cada dia, y la realizacion de pruebas de laboratorio.

Tesoreria

Los pagos de anticipo y estimaciones parciales son realizados por el
municipio,

Director de Obras Publicas

Una vez comprobando el 100% fisico y financiero de la obra, se programa
el acto de entrega recepcion.

Director de Obras Publicas

Se emlte la Invitacion a las autoridades correspondientes para llevar a cabo
dicho acto y se nolifica a los beneficiarios.

Presidente Municipal, Secretaria de
Ohras Publicas, Contraloria y el
Comite de obra de la comunidad.

Asistir al aclo de entrega de recepcion.

Director de Obras Publicas

Recabar firmas de conformidad.

Auxiliar Administrativo

Cada trimestre remitir a tesorerfa un informe del avance fisico y financlero.
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DIAGRAMA DE FLUJO OB-CETORXXXIII-06

Auxiliar Tesoreria Municipal Director de Obras Presidente Municipal,
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PROCEDIMIENTO: PRIORIZACION DE OBRAS

Objetivo: Detectar las principales Obras en base a las necesidades, para optimizar de manera
responsable la correcla ejecucion de la obra publica.

Descripcion de la actividad

Responsable Descripcién

Delegado Municipal Realiza la solicitud de la obra requerida por la localidad a la gue representa y la hace
llegar a las Oficinas de la secretaria de Obras Publicas.

Director de Obras Publicas Realiza la recepcidn de las soliciludes vy las clasifica de acuerdo con el tipo de obra. En
este punto determina si la obra es prioritaria o no, en caso de no proceder indica al
solicitante los mativos, y se resguarda la solicitud. Posteriormente realiza una base de
datos para tumarla al Departamento de Entrega- Recepcion,

Auxiliar Administrativo Recibe las Bases de Datos y realiza la instalacian del Comité de Planeacion para el

Desarrollo Municipal en un foro con la participacion de los delegados de las distintas
localidades del municipic.

Enlrega-Recepcion

Comité de Planeacion para el Desarrolio | Firma y sella el Acta de Priorizacion de Obras, en el cual se enlistan las obras prioritarias
Municipal, dentro del programa anual de obra publica.

Sella el Acta cada uno de los delegados asistentes, de conformidad.

Comilé de Planeacion para el Desarrollo | Gestiona ante el Comité de Planeacion para el Desarrollo de Hidalgo las obras
Municipal. planteadas en el Acta de priorizacion de Qbras por el COPLADEM:

Comité de Planeacion para el Desarrollo | Analiza y valida las Obras requeridos por el Acta de Priorizacion de Obras del
Municipal. COPLADEM de acuerde con el Techo financiero asignade por el Estado v a la
capacidad Financiera del Municipio.

Director de Obras Publicas Recibe programa de obra plblica anual para la elaboracién de expedientes técnices,

2,
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DIAGRAMA DE FLUJO OB-PO-07
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PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE OBRA MEDIANTE LICITACION PUBLICA

Objetivo:

Establecer los elementos de operacion y control para el desarrollo de la contratacion de
obra publica, a través del procedimiento de licitacion piblica nacional en congruencia
con la Ley de Obras Publicas,

Descripcion de la actividad

Respansable

Descripcion

Director De Obra Publicas Entreqa el oficio de validacién de la obra, el anexo técnico y el expediente técnico
validado por la Secretaria de Planeacién y lo tuma a Contraloria municipal (drea de
licitaciones).

Contraloria municipal Elabora las bases con las cuales los licitantes deberan ajustarse para iniciar el

procedimiento como lo marca la Ley y su Reglamento, turnandelo a la secretaria de la
Contraloria de Gobierno del Estado para su analisis y revision, proponiendo el
calendario de los eventos; visita de obra, junta de aclaraciones, presentacion y
apertura de proposiciones y el fallo.

Contraloria eslatal

¢ Se autorizan las bases?

5i, pasa al paso 11

No, pasa al paso 8

Contraloria

Entrega bases con las correcciones marcadas.

Contraloria Municipal

Recibe las bases y realiza las modificaciones requeridas para su autorizacion, y las
ingresa.

Contraloria Firma y sella bases y calendario de eventos autorizado.

Director de Obras Realiza publicacion de convocatoria a la Licitacion Publica en el periodico oficial del
astado y el de mayor circulacion en la region

Licitantes Entrega oficic de deseo de participar, solicitando bases de concurso.

Contraloria Municipal Convoca al comité de obra y dependencias mediante invitacion oficial para su

asistencia a los distintos eventos.

Director de Obras Publicas

Se realiza la visita de obra al sitic donde se realizaran los trabajos, con los licitantes y
el Director de Obras Plblicas Se firma acla de visita de obra.

Director de Obras Publicas

Sesiona la junta de aclaraciones, pasando lista a los licitantes participantes, asi como
al representante de la secretaria de contraloria de trasparencia gubernamental. Se
levanta el acta, quedando asentadas las dudas de los licitantes participantes,

Director de Obras Publicas

Sesiona la apertura de proposiciones técnicas y econdmicas, previo registro de
participantes recibiendo sus propuestas en el orden que se registraron en dos sobres
cerrados gue contendrd por separado, la propuesta lécnica y la  propuesia
econdmica contando con la presencia del representante de |a contralor(a estatal.

Director de Obras Publicas

Se procede a la apertura de |3 propuesta técnica y econdmica, exclusivamente para
sU revision cuantitativa, Se levanta el acta, se firma y se entrega copia a los licilantes
y al representante de la secretaria de conlraloria y lransparencia.

Director de Obras Publicas

Se realiza un dictamen econamico por el drea solicilante para determinar las mejores
condiciones técnicas, econdmicas, solvencia para evaluar y determinar la propuesta
solvente en favor del municipio.

Director de Obras Publicas

Con base al diclamen se procede a dar el fallo adjudicando la obra, citando al
contratista para firma de contrato,

[
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DIAGRAMA DE FLUJO OB-COMLP-08
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Se reajiza ia visha de cbra a|
sitlc donde se realizardn los
trabajos con los fcitantes y al
secrataria de Obras Pdblicas,
y 8@ firmara e acta.

v

Saslona  Ja  junta  de
stloraciones,  levantando

v

Sesiona la  enirega  de
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técnica y la  propuesia
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cuantitativa,
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contrate, Se firma el
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PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION DE COMITES DE OBRA

Objetivo:

Dar a conocer a la comunidad la obra con que fueron beneficiados e Integrar un comite
de Obras que le del seguimiento y esie al pendiente de la correcta aplicacion de los
recursos.

Descripcion de la actividad

Responsable Descripcion

Director de Obras Envia un oficio de Invitacion al delegado de la Localidad y a la Contraloria Municlpal
indicando la fecha y lugar donde se llevara a cabo la integracion de Comité.

Delegado Municipal Convoca y realiza una reunion de Asamblea.

Director de Obras Publicas

Asiste a la reunién, junto con el eontralor municipal y el Supervisor de Obra en el lugar
y fecha acordados, e informa a los beneficiarios los alcances del proyecto autorizados.

Director de Obras Publicas De manera democrdtica elige a los integrantes del comité de obra, presidente,
secretario, tesorero y dos vocales, asi como la lista de asistencia levantando el acla
correspondiente firmada y sellada por el delegado

DIAGRAMA DE FLUJO OB-ICO-08
Director de Obra Contralor Interno Municipal Delegado Municipal
; Convoca a la
Invita al
Delegado comunidad en la
Mt?iciga:u);ia la fecha y hora
ontraloria < o ;i
Municipal, Asistente a Reunion e
informa los alcances del

Informa Derechos y Obligaciones
del comité a conformar, de
manera democratica eligen a
integrantes firmando e acta

correspondiente

proyecto autorizado,
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION DE OBRA
Objetivo: Dar cumplimiento a la normativa impuesta por la Ley de Obras Piblicas y Servicios

relacionados con las mismas.

&
/F"

Descripcién de la actividad :
Responsable Descripcién —
Director de Obras Publicas Cuando el proceso de la obra concluye, notifica a la contraloria municipal para

calendarizar e invitar a la contraloria estatal 1l

Director de Obras Publicas

Integra en el expediente de Obra su documentacién comprobatoria.

Auxiliar Administrativo

Realiza un Check-List para verificar la integridad del expediente.

Contraloria Municipal

Realiza una invitacion a la de Contraloria del Estado, & la Contraloria Municipal, al
comité de obra y al delegado de la localidad, indicando la fecha y el lugar para poder
llevar a cabo su Entrega-Recepcion.

Contraloria Municlpal

Asiste al proceso de Enlrega-ﬁecapcibn. Verifica que las metas que se especificaron en
el oficio de Autorizacion sean cumplidas.

Si valida la firma del acta, pasa al punto 8, en caso contrario al punta 7.

Contraloria Municipal

Levanta minuta de trabajo, con las observaciones hechas y recomendaciones. Ademas,
fija el plazo para las solvataciones.

Director de Obras Publicas

Solventa las minutas de trabajo levantadas por la contraloria.

Contraloria Municipal

Firma el Acta de Terminacion de obra y &l acta de entrega-recepcion, en coordinacion
con el comité de Obra, el delegado, la empresa contratada, vy la dependencia efecutora.

Ausiliar Administrativo

Integra las Actas de Terminacion y las Actas de Entrega- Recepcidn a sus expedientes y
las resguarda.

¥




DIAGRAMA DE FLUJO OB-ERO-10

Director de Obras Auxiliar administrativo Contralor Interno Municipal
L4
Notifica Conclusion de Obra,
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PROCEDIMIENTO:

SUPERVISION DE OBRA PUBLICA

Objetivo:

Vigilar mediante supervision fisica, el cumplimiento del avance de la obra de las empresas
contratadas para la realizacion de la construccian, instalacion, mantenimiento, reparacion,
ampliacion, adecuacion, remodelacion, restauracién, modificacion y demolicion de los
inmuebles, conforme a los términos y condiciones pactadas en el contrato.

Descripcién de la actividad

Responsable

Descripcion

Director de Obras Publicas

Esta en coordinacidn con la contraloria municipal, para informarle acerca de obras piblicas
gue se contraten por el Municipio.

Diractor de Obras Publicas

Asigna al supervisor para cada abra contratada, de acuerdo a una ruta establecida para
optimizar los recursos.

Director de Obras Publicas

Canvocan al delegado municipal y comité de obra, para informarles del inicio de los trabajos a
realizar en ese lugar.

Supervisor de Obras Publicas

Revisa que el lugar cumpla con las caracteristicas descritas en el proyecto y realiza apertura
de bildcora de obra

Supervisor de Obras Publicas

Supervisa la obra, verificando calidad de materiales y realizacidn de los trabajos.

Supervisor de Obras Publicas

Elabora un Reporte de Supervision en cada visita a la obra, para tener un parametro del
avance de la misma. Registrando en hitdcora de obra

Supervisor de Obras Publicas

Revisa Estimaciones de obra formuladas por el Contratista, a partir de su reporte elaborado
de Supervision.

Director de Obras Publicas

Autoriza Estimaciones de Obra.

Supervisor de Obras Publicas

Elabora reporte de avance fisico-financiero de la obra en base a los datos obtenidos en
campo.

Supervisor de Obras Publicas

Informa al Director de Supervision de Obra del avance flsico-financiero de las obras
correspondientes.

Supervisor de Obras Publicas

Informa del avance al Directar de Obras Publicas, Hasta la finalizacidn de la obra cerrando la
bitdcora de obra.




DIAGRAMA DE FLUJO OB-SOP-11
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE PREDIOS EN EL PADRON CATASTRAL.

Objetivo: Empadronar predios ocultos, y los que resulten de |as subdivisiones de otros.
Descripcion de la actividad

Responsable Descripcion

Interesado Llena formato para tramite y solicita en la ventanilla de atencidn al piblico el alta de su

predio en el padron catastral.

Jefe de departamento de
catastro

Revisa solicitud de tramite v los documentos qua la acomparien y autoriza el inicio del
tramite y lo envia al Coordinador.

Jefe de departamento de
catastro

Recibe la solicitud de tramite, la analiza. Busca incongruencias entre escrituras, base
de datos y cartograffa, en caso de proceder pasa al punto 5. En caso de no proceder
indica al solicitante el molivo del rechazo, (Finaliza el proceso).

Jefe de departamento de
catastro

Elabora avaluo provisional, con el cual se otorga el valor catastral. ¥V regresa el
expediente al jefe de departamento de catastro para su validacion.

Jefe de departamento de
calastro

Entrega tramite terminado al solicitante y se e instruye pasar al drea de predial para
ser dado de alta en la base de dalos, envia a coordinador para archivar expediente.
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DIAGRAMA DE FLUJO OB-APPC-12

Interesado

Jefe de departamento de catastro
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PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE UN AVALUO CATASTRAL.

Objetivo: Dar un valer al predio para llevar el control predial dentro el lerritorio municipal
y asignar la clave catastral de acuerdo a la escritura correcta.

Descripcion de la actividad

Responsable Descripcién

Encargado del avalud catasiral

Recibir solicitud y pedir documentacion para posleriormente analizarla. Copia
de escritura, tarjeta predial al corriente, reclbo de agua al corrienta, copia de
credencial de elector

Encargado del avalud catastral

Si la documentacion es correcta el interesado realiza el pago a tesoreria,

Encargado del avalud catastral

Se captura datos y se realiza visita fisica del predio.

Encargado del avalud catastral

Se analiza superficie y tabla de valores, para dar el valor catastral.

_Encargadr.\ del avalud catastral

Si la documentacion es correcta el interesado realiza el pago, en caja de
tesoreria.

Encargado de| avalua catastral

Se entrega avaluo y reclbo de pago original, firmado el interesade de recibido.
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DIAGRAMA DE FLUJO OB-AAC-13
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PROCEDIMIENTO:

APOYOS COMUNITARIOS AGUA POTABLE,
ELECTRIFICACION, DRENAJE, VIVIENDA, ETC.

Objetivo: Brindar el apoyo a las personas que realmente lo necesiten

Descripcion de la actividad

Responsable Descripcion

Secretaria Recibir solicitud de apoyo y agendarla para su andlisis.

Secretaria Realizar una solicitud de material si es necesario, a lesoreria y de
transporte a oficialia.

Secretaria Avisarle al delegado 1 dia antes si es necesario, a tesoreria y de
transporte a oficial(a.

Encargados de brindar el apoyo Se realiza el trabajo, de acuerdo al apoyo que se pidio.

DIAGRAMA DE FLUJO OB- ACAPEDV-14

Secretaria Encarggdos de brindar apoyo
v
Recibir solicitud

¥
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICIALIA MAYOR

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No. Nombre del procedimiento Clave

1 Salicitud de Vehiculos para personal de |a Presidencia y OM-SVPPP-01
Pacientes,

2 Solicitud de Préstamo de Bienes Muebles e Inmuebles de la | OM-SPBMIPM-02
Presidencia Municipal.

3 Alta de Bienes Muebles. OM-ABM-03

4 Bajas de Bienes Inmuebles, OM-BBI-04

& Adquisicién y control del suminisiro de combustible. OM-ACSC-05
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PROCEDIMIENTO: | SOLICITUD DE VEHICULOS PARA PERSONAL DE LA PRESIDENCIA Y
PACIENTES.

Objetivo: Supervisar el control vy vigilancla del abastecimiento y suministro de vehiculos para las
diferentes dreas del H. Ayuntamiento, estableciendo procedimientos que optimicen las
operaciones de recepcidn, registro y salida.

Descripcion de la actlvidad

Responsable Descripcion

Oficial mayor Recepcion de solicitud y vehiculo.

Agenda el traslado de personal y vehiculo a utilizar.

Secretaria Elaborar oficio de comisign al chofer correspandiente.

Enviar al operador a su comision en la fecha y hora programada.

DIAGRAMA DE FLUJO OM-SVPPP-01

Usuario Secretaria Oficlal mayor

Searchiva al expediente [

Se le notifica al usuario |
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PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE PRESTAMO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL.

Objetivo:

Supervisar el control y vigilancia del abastecimiento y suministro de bienes muebles e
inmuebles para las diferentes areas del H. Ayuntamiento y quien lo solicite, establecienda
procedimientos gue optimicen las operaciones de estos.

Descripcién de la actividad

Responsable Deseripeion
Oficial mayor Recepcian de solicitud con copia de credencial de elector.
Oficial mayor Agendar solicitud.
Secretaria Captura una bitdcora de control.
Secretaria Elaborar la responsiva donde firma el oficial y el salicitante.
DIAGRAMA DE FLUJO OB-SPBMIPM-02
Usuario Secretaria Caja Qficial Mayor
-
INICIO v
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PROCEDIMIENTO:

ALTAS DE BIENES MUEBLES.

Objetivo:

Mantener actualizado el sistema de inventarios mediante el adecuado
registro y resguardo de los bienes muebles adquiridos por el H.
Ayuntamiento de Juérez Hidalgo, Hgo.

Descripeion de la actividad

Responsable Descripcion
Enviar a oficialia mayor las facturas originales de los bienes muebles
adquiridos.
Posteriocrmente dar de alla dentro del inventario de bienes muebles
Oficial mayor

pertenecientes al h. ayuntamiento.

Realizar resguardo individual acompanado de la factura original.

Elaborar |a etiqueta donde contiene los datos generales.

DIAGRAMA DE FLUJO OM-ABM-03

Oficial Mayor

Enviar a oficialia mayor |as facturas.

-

Dar de alta dentro del inventario.

v
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'
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v
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PROCEDIMIENTO: BAJAS DE BIENES MUEBLES.

Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades para el reintegro de blenes que se encuentran en desuso por
su eslado de obsolescencia o inservibles, con el fin de darlos de baja, donarlos o proveyendo a los
servicios publicos de blenes devolutives y de consumo tales como muebles.

Descripeion de la actividad

T!esponsahla Descripcion
Oficial mayar Solicitar oficio a las secretarias de listado de los bienes muebles que ya no funcionen.

Solicitar al departamento de informatica oficio con las respectivas caracteristicas y diagnostico de
equipos.

Emitir anta la H, Asamblea solicitud de baja de bienes muebles con la respecliva informacion para la
baja correspondiente,

Si la H. Asamblea favorece la respuesta de bajas de bienes inmuebles, levantar acta de autorizacion.

DIAGRAMA DE FLUJO OM-BBM-04

Oficial Mayor
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION Y CONTROL DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE.

Objetivo: Manejar el suministro de combustible de la manera mas controlada y eficiente
posible con la finalidad de hacer mas con menos.

Descripcion de la actividad

Responsable Descripcion /
Oficlal mayor El Oficial Mayor comisiona a un chofer para el abastecimiento en gasolina.

Oficial mayor El Oficial le da instrucciones al chofer del lugar donde ira a cargar combustible.

Chofer El chofer realiza la comisicn.

Llega la factura para la programacion de pago.

Oficial mayor El Oficial solicita entregue los vales para la comprobacion de la totalided de
combustible de la factura.
Oficlal mayor Una vez realizada la comprobacion de la factura el oficial mayar le pasa la factura al

contador para su respeclivo pago.

Contador El contador programa el pago y saca el cheque.




DIAGRAMA DE FLUJO OM-ACSC-05
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SEGURIDAD PUBLICA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS

No.
Nombre Del Procedimiento Clave
1 Denuncia Ciudadana SP-DC-01
Constancia De No Infraccion (Licencia), Placas De Circulacion O Tarjeta De | SP-CNI-02
5 Circulacion,
3 Resguardo De Balles Y Fiestas Patronales. SP-RBFP-03
Resguardo De Valores Del Programa Pension Para El Adulto Mayor ¥ Nomina | SP-RVPPAM-04
4 Municipal
5 Trénsilo Y Vialidad En Escuelas Del Municipio SP-TVEM-05
6 Registro De Personal De Nuevo Ingreso SP-RPNI-06
7 Capacitaciones A Personal De Nuevo Ingreso SP-CPNI-07
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PROCEDIMIENTO: | DENUNCIA CIUDADANA

Objetivo: Prevencién del delito y faltas administrativas fortaleciendo la cultura, preservando la
sequridad de las personas sus bienes y la tranquilidad de las mismas haclendo valer la
normatividad policial.

Descripcion de la actividad

Responsable

Descripcion

Beneficiario

Realizar la denuncia via telefdnica o personal en cualquiera de sus modalidades (falta
administraliva o delito).

Director de seguridad
publica

Recibir la denuncia via telefonica o personal en cualquiera de sus modalidades (falta
administrativa o delito).

Brindar alencion y se procede a atender la denuncia.

Director de seguridad
publica

Se envia a personal de seguridad plblica, para atender la denuncia e intervenir al
infractor, ya sea por falta administrativa o comisién del dalito.

Si por alguna razon es intervenida alguna persona por falta administrativa o comision del
delito, es puesta a disposicion de la autoridad comrespondiente sin dilacion alguna

186
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DIAGRAMA DE FLUJO SP-DC-01
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PROCEDIMIENTO:

CONSTANCIA DE NO INFRACCION (LICENCIA, PLACA DE
CIRCULACION O TARJETA DE CIRCULACION)

Objetivo:

Cumplir con la normativa enmarcada en la ley de transito y seguridad vial
para el estado de hidalgo, proporcionando a los conductores de los
vehiculos la documentacion solicitada, para gque cumpla con los requisitos
necesarios para transitar legalmente, a su vez verificando que no se
encuentren con algun tipo de infraccion.

Responsable

Descripcion

Beneficiario

Se presenta a la oficina de seguridad plblica a realizar el tramite de
forma personal,

Seguridad publica

Le indica los requisitos necesarios para realizar el tramite.

Tesareria

Realiza el cobro para poder realizar el tramite,

Seguridad publica

Realiza la constancia de no infraccion y se le entrega la constancia
segun el trdmite realizado.

Beneficiario

Recibe la constancia de no infraccion segun el tramite realizado.
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Beneficiario

Seguridad publica

Tesoreria

Se presenta a la oficina de
seguridad  publica a
realizar el tramite de forma

personal.

4 )

Le indican los requisitos
necesarios para realizar
el tramite

%o P

NO

LCumplen

con los

requisitos?

~

rRealliza la constancia
de no infraccion y se le
entrega la constancia

~

Realiza el cobro para
poder realizar el tramite,

A

tramite

o

segln el
realizado

N

v

Recibe la constancia
de no infraccién segun
el tramite realizado.




PROCEDIMIENTO:

RESGUARDO DE BAILES Y FIESTAS PATRONALES

Objetivo:

Organizar el cuerpo de seguridad publica con el objeto de eficientizar los servicios de la
policla especialmente en los dias de eventos de bailes y fiestas patronales del municiplo

Descripcion de la actividad

Responsabie

Descripcion

Beneficiario

Entrega de solicitud al presidente municipal.

Presidente municipal

Autorizacion de solicitud para el evento realizado.

Presidente municipal

Oficio de notificacion al director de seguridad publica.

Seqguridad publica

Cumplimiento de oficio de notificacion resguardando el evento mencionado.,

Seguridad publica

Entrega de parte de novedades del evento resguardada.

w}%
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Beaneficiario

Presidente Municipal

Seguridad publica

/‘
Entrega de solicitud al
presidente municipal.
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Autorizacion de solicitud

para el evento realizado.
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|

notificacion al director
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presidente

municipal y
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v
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K personal j/
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e trasladan al evento\
en complimiento de
oficio de notificacion

resguardando el
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resguardado y lo
entrega al director de
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Responsable

Descripciéon

Director de desarrollo social

Entrega de solicitud al presidente municipal para resguardo de
valores

Presidente municipal

Autarizacion de solicitud para resguardo de valores

Presidente municipal

Oficio de notificacion al director de seguridad puiblica.

Director de seguridad publica

Cumplimiento de oficio de notificacién resguardando y traslado de
valores con origen Metztitldn, hidalgo, hacia localidades del
municiplo de Judrez Hidalgo.

Director de seguridad publica

Entrega de parte de novedades del evento resguardado.

Se le entrega apoyo a personas beneficiadas del programa
pensién al adulto mayor.

192




DIAGRAMA DE FLUJO SP-RVPPAM-04

A

Director de Desarrollo Social Presidente Municipal Director de Seguridad Publica
/1
INICIO / /,
N

Entrega de solicitud al Autorizacion de solicitud
presidente municipal. ™| para resguardo de valores.
o,
v
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PROCEDIMIENTO: TRANSITO Y VIALIDAD EN ESCUELAS DEL MUNICIPIO.

Objetivo: Garantizar la seguridad, tranquilidad de estudiantes y docentes de las diferentes
instituciones educativas.

Responsable Descripcion

Director de seguridad publica

Disefiar un plan de trabajo en materia de transito y vialidad en las instituciones
educativas del municipio,

Director de seguridad publica

Dar a canocer el plan de trabajo al personal de seguridad publica.

Jefes de grupo

Comigionar al personal necesario para cubrir los horarios de entrada y galida de
las instituciones educativas.

Policias

Reportar al radio operador las novedades ocurridas durante su servicio.

Policias

Entrega de parte de novedades al director de seguridad publica.

DIAGRAMA DE FLUJO SP-TVEM-05

Director de Seguridad Publica

Jefes de grupo Policias

Disefiar un plan de trabajo
en materia de transito y
vialidad en las instituciones

educativas del municiplo.

|.
v

Dar a conocer el plan de
trabajo  al personal de

seguridad pablica.

Comisionar al personal

Comisionar  al
necesario

persanal

necesarlo para cubrir los {6k

horarios de entrada y salida da

para cubrir
horarigs de entrada y salida

de las instituciones

las inslituciones educativas.

‘

Entrega de parte de
novedades al director de
seguridad publica.

educativas.
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PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Objetivo: Tener al personal que labora en seguridad publica debidamente requisitado ante el
registra nacional de seguridad publica.
Responsable Descripcion

Presidente municipal

Realizar convocalorias para personal de seguridad publica.

Director de seguridad publica

Recepclon de documentos y calendarizacidn de fechas para evaluaclones en el centro
de control y confianza

Centro de control y confianza
(c3)

Evaluar al personal de nuevo ingreso a seguridad publica y entrega de resultados.

Presidente municipal

Recibe resultados del personal evaluado.

Director de seguridad publica

Es notificado del resultado de los elementos evaluados y aprobados.

Policia de nuevo ingreso

Se va a dar de alla en el centro de control comando y computo (c4), & inicia su servicio.
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PROCEDIMIENTO:

CAPACITACIONES A PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Objetivo: Brindar al personal que labora en seguridad publica la capacitacion necesaria para
poder brindar un servicio de calidad hacia la ciudadania.

Responsable Descripclon

Instituciones capacitadoras Enviar oficios de invitacion para capacitacion de personal de seguridad publica,

Director de segundad publica

Recepcion de oficios y calendarizacion de fechas para mandar a capacitacion a
policias de seguridad publica.

Policias Son notfficados de que asistiran a cursos de capacitacion.
Instituciones capacitadoras Imparten cursos a policias de seguridad publica
Policias Reciben constancia de haber asistido al curso de capacitacian
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS JUEZ CiVICO MUNICIPAL

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

RS

|
i

No. Nombre del procedimlento Clave
Queja Ciudadana JM-Q-01
Acta Informativa JM-Al-02
Convenio JM-CO-03
4 Deslinde JM-DS-04

3

& 2 M G b
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PROCEDIMIENTO:

QUEJA CIUDADANA.

Ohjetiva: Describir el como recibir |a comparecencia de una persona quien se queja contra otra
persona para gue ambos comparezcan ante el juzgado conciliador para tratar de que
lieguen a un arreglo conciliatario y solucionar el corflicto porlo cual la persona se presentd
a quejar.

Responsable Descripcion

Juez Conciliador

Se recibe la comparecencia de la persona que levanta la queja,

En caso de proceder se manda citar a la persona en contra de quien se queja.

Con la comparecencia de ambas partes se procede a llegar a una conciliacién entre ambos.

Se realiza su convenio correspondiente.




DIAGRAMA DE FLUJO JM-Q-01

Juez Conciliador

Queja Ciudadana

v

Solicita el ciudadano la presencia
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PROCEDIMIENTO:

ACTA INFORMATIVA,

Obijetivo:

Dar a conocer del como tener una conslancia de hechos en donde el
compareciente informa ante una autoridad sobre hechos de extravio de
algun documento y puedan deslindarse del mal uso gque personas ajenas
pudieran darde a los mismo, asi como requisito para poder tramitar
nuevamente sus documentos extraviados ante las instancias
correspandientes,

Responsable

Descripcidn

Juez Conciliador

Se recibe la comparecencia de la persona que levantara el acta.

La persona a levantar el acta, explica el molivo de su acta.

Se analiza si es de hechos o perdida de documento y se les pide la
documentacion correspondiente.

Se realiza su acta informativa.

DIAGRAMA DE FLUJO JM-AI-02

Juez Conciliador

Acta Informativa

v

Acude el ciudadano a levantar acta
informativa para dejar el antecedente de
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v
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A

Se levanta el acta informativa

Firma el acta informativa el ciudadano

solicitante.
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PROCEDIMIENTO:

CONVENIO

Objetivo: Describir como llegar a un acuerdo de dos o mds personas para crear, {ransferir,
modificar o extinguir obligaciones.
Responsable Descripcion

Juez Conciliador

Se recibe la comparecencia de las personas que realjizaran el convenio,

Oe ser necesario se envia citatorio a la contraparte, en caso de que solo haya
acudido una de las partes.

Con la comparecencia de ambas partes, se procede a escuchar a ambos y llegar a
una solucidn a su controversia, dandoles varias opclones.

Se realiza su convenio.
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PROCEDIMIENTO:

DESLINDE

Objetivo: Dar a conocer el como fijar los limites que separan un predio de otro u olros, o que
habiéndose fijado hay motivo fundado para creer que no son exactos, ya porque
naturalimente se hayan confundidu o porgue se hayan destruido las sefiales que los
marcaban, bien porgue estas se hayan colocado en lugar distinto del primitive.

Responsable Descripcion

Juez Conciliador Se recibe la comparecencia de la persona que solicita el deslinde.

Se manda citar al colindante.

En la fecha sefialada para el deslinde nos trasladamos con las partes y personal de
obras Publicas del Municipio al lugar donde se realizaré el deslinde.

Se realiza la medicion y se llega a un acuerdo con las partes.

Se realiza su convenia.
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DIAGRAMA DE FLUJO JM-DS-04

Juez conciliador

Se pueden enviar

Deslinde

l

Se presenta el ciudadano a
efecto de manifestar que tiene
conflictos con sus linderos.

&

Sl

Se le explica
la no
procedencia,

l

hasta tres citatorios.

l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION.
Listado de procedimientos
No. Nombre del procedimiento Clave
1 Solicitud de Informacién uT-S51-01
2 Derechos arco UT-DA-02
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PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION

Objetivo: Desarrollar ramite de accesa a la informacion de una manera

facil para el solicitante de la informacion.

Descripcién del procedimiento

Unidad de transparencia.

1.

El procedimiento sera tramitado por la unidad de transparencia, para que toda persona pueda ejercer el
derecho de acceso a la informacion, a través de solicitudes de acceso a la misma,

Solicitante.

2,

Toda persona por si misma o & través de su representante, podra presentar una solicitud de acceso ala
informacion.

3. La presentacién de la solicitud de acceso a la informacion se podra realizar en alguna de las siguientes

modalidades:

Plataforma nacional de transparencia (INFOMEX HIDALGO)

En la oficina de 18 unidad de transparencia.

Via correo slectronico

Correo postal

Mensajeria

Teléfeno

Cualquier otro medio aprobado por el sistema nacional de Iransparencia.
Unidad de transparencia.

4, Las solicitudes presentadas a través de la plataforma nacional de transparencia (INFOMEX HIDALGO),
se le asignara automaticamente un numero de folio, con el cual los solicitantes podran dar seguimiento a
sus peticiones.

5. En los casos en que las solicitudes sean presentadas bajo las modalidades de:

\ia correo electronico

Cormeo postal

Mensajeria

Teléfono

Cualquier atro medio aprobado por el sistama nacional.

6. Debera registrar y capturar la solicitud en la plataforma nacional, el mismo dia de su recepcion y enviara
&l acuse de recibido al solicitante, por el medio que este haya sefialado para recibir notificaciones. En el
acuse se indicara la fecha de recepcion, el folio que correspanda y los plazos de respuesta aplicable.

Saolicitante.
7. La solicitud de informacion deberd contener:

Nombre 0 en su caso, los datos generales de su representante;

Domicilio ubicado en |a ciudad donde resida la unidad de trasparencia o medio electronico para recibir
notificaciones;

La descripcion de |a informacion solicitada;

Cualquier otro dato que facilite su bisqueda y aventual localizacion; y

La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion.

Unidad de trasparencia.

8, Los plazos comenzaran a carer el dia siguiente en gque se practiquen las notificaciones, Los dias deberan
entenderse como dlas habiles.

9. Acuerda la administracién de solicitud, la unidad requiere la i aaon publica al drea institucional de la
administracidn que corresponda para que en un término de 1 de contestacjér )
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10, Aclaracién de solicitud, cundo la peticion sea incompleta, insuficiente o errdnea, se interrumpe el plazo se
requerira al solicitante en un plazo de 5 dias corrija o subsane

11. Mo subsana el solicitante en10 dias, se liene por no presentada

12, Sisubsana el solicitante en 10, se admite la peticion, anexo: oficio de solicitud de aclaracion.

Area institucional,

13 Remite la informacién sdlicitada en un término de 5 dias a la unidad de trasparencia,

Unidad de tragparencia.

14  Notifica al solicitante oficio de respuesla final

15 Emite constancia de razén en la cual se deja por asentado que se ha dado respuesta a la solicitud
corespondiente.

Comité de trasparencia.

16 Una vez admilida la solicilud de informacién, la unidad de trasparencia debe turnar los asuntos al érgano
colegiado en la maleria a efecto de que se resuelva de manera fundada y motivada en sesién ordinaria u
extraordinaria lo referente a:

+  Ampliacién del plazo de respuesta, que no podra extender de 10 dias.
» Clasificacion de la informacion (reservada y confidencial).

« Declaracion de incompetencia, en un término de 3 dias contados a parlir de recepcion de
Informacion.

s Declaracion de inexistencia de la informacion,

17. De cada sesion de comité debera emitir actas de la sesion resolucion respectiva.

Unidad de transparencia.

1B. La respuesta a la solicitud debera ser notificada al Interesado en un término que no podra exceder de 20
dias, contando a partir del dfa siguiente a la presentacion de aquella,

19, La unidad de transparencia debera de remitir un informe mensual de las solicitudes recibidas ante &l
instituto de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales del estado de
hidalgo.
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DIAGRAMA DE FLUJO UT-51-01

SOLICITANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA GENERADORA DE COMITE DE
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§ dias corrija o subsane. &l | Remits la informadion scliciada en
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PROCEDIMIENTO: EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO (ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION).

Objetivo: Exponer la gestidn de Derechos ARCO de una forma facil al titular de los datos
personales frente al responsable.

Descripcion del procedimiento:

Unidad de Trasparencia (responsable),

« Los derechos de Acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion (ARCO) son el conjunto de acciones,
atreves de las cuales una persona fisica (el titular), puede ejercer el control sobre sus datos personales en
posesién de un tercero (el responsable).

s Las solicitudes para el ejercicio de los derachos ARCO se gestionaran por conducto de la Unidad de
Trasparencia.

-

Titular o responsable legal.

»  Entodo memento el litular o el representante legal podrian sclicitar, el acceso, rectificacion, cancelacion
u oposicidn (derechos de ARCO) al tratamiento de los datos personales gue e conciernen de conformidad
con lo establecido en la ley en la materia.

s Derecho de acceso: tiene derecho de acceder a sus datos personales que obran en posesién del
Municipio, asi como conocer la informacion relacionada con las condiciones y generalidades de su
tratamiento.

«  Derecho de rectificacion: posee el derecho a solicitar la rectificacion o correccion de sus datos personales
cuando estos resullen ser inexacto, incompletos o no se encuentren actualizados.

« Derecho de oposicidn: derecho oponerse de al tratamiento de sus datos personales o exigir que cese el
mismo,

Para el gjercicio de los derechos antes sefalados, debera de cumplir con lo siguiente:

1. Presentar la solicitud ante la unidad de Trasparencia del sujeto obligado a través de:
o Escrito libre
= Comeo electrdnico aimhpo 2016@hotmail.com
o Pee conducto de la plataforma nacional de trasparencia o cusiquier otro medio que
establezea ol |nstituto Nacional de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de
daos personales (INAI) o el instituto de trasparencia, accesa a la informacion Publica
Gubemamental y Proteccion de datos personales del Estado de Hidalgo (ITAIH).

2. Lasolicitud debera de tener los siguientes requisitos.
«  Nombre del titular y domicilio o cualguier otro medio para recibir notificaciones.
« Los documentos que se acrediten la identidad del titular y, en su caso, la personalidad e
identidad de su representante legal.
»  De ser posible el 4rea responsable que trata los datos personales y ante cual se presenta
la solicitud.
o Ladescripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer
algunos de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso.
« La descripcion del derecho ARCO que se presente ejercer, lo que solicita el titular.
»  Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de los datos personales.
3. Dependiendo del tipo de solicitud debe considerar:
« Tratandose de una solicitud de acceso a datos personales, deberd de sefialar la modalidad
en la que prefiere que estos se reproduzcan.
- En solicitudes de rectificacion de datos personales, deberd precisar las modificaciones a

realizarse.
. Con relacion a una solicitud de cancelacion, causas que o motiven a
solicitar la supervisién de sus dalos personales gn los arch gistros o bases de datos

del responsable.
»  Encaso de la solicitud de pozesion, deberd d
espedifica que lo llevan a soligitar el cese del trat

s legitimas o la situacion
mao &l duefio o el paljuim

Wsﬁy T2




4. Medios para acreditar la identidad de titular e identidad y personalidad del representante legal.

Unidad de Trasparencia (responsable)

5. En caso de que la solicitud de proteccion de los dates no satisfaga algunos de los requisitos antes
sefialados y el INAl o ITAIH, no euente con los elementos para subsanaria se le prevendra para qgue,
en el término de 5 dfas habiles siguientes a la presentacion de La solicitud, por una sola ocasidn
subsane las omisiones dentro de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
medificacion, Trascurrido el plazo si desahogar la prevencion
Se tendra por no presentada la solicitud de ejercicio de los derechos ARCO.

6. El plazo de respuesta no excedera de 20 dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
recepcion de la solicitud; plazo que podra ser ampliado hasta por 10 dias habiles cuando asi lo
justifiquen las circunstancias.

7. De resultar precedente el ejercicio de los derechos ARCO, se debera hacer efectivo en un plaza de

que le causaria la presencia del tralamiento, o en su caso, las finalidades especificas
respecto de las cuales requiere ajercer el derecho de oposicidn.

Titular por conducto de alguna identificacion oficial vigente.

Representante legal o apoderado legal mediante carta pader o Instrumento notarial.
Persona distinta a usted o su representante legal, en aquellos supuestos previstos por
disposicion legal, o en su caso, por mandato judicial,

Tratandose de menores de edad o de personas que se encuentren en estado de
interdiccién o incapacidad, de conformidad con las leyes civiies, se estara a las reglas de
representacion dispuestas en la misma |egislacion,

Respecto de los datos personales concemnientes @ personas fallecidas, las personas que
acrediten tener un interés juridico, de conformidad con las leyes aplicables, siempre que el
litular de los derachos hubiere expresado su voluntad o que exista un mandato judicial.

15 dias habiles contando a partir del siguiente dia que se haya notificado la respuesta al titular, % g

o Y

%




DIAGRAMA DE FLUJO UT-DA-02

SOLICITANTE

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

AREA GENERADORA DE

Presenta soliciiud ARCQ,
por |a PNT, Via comeo
sjectronico, Comac postal,
Mangajerfa, Talefono o
cusiguier ol medio
aptobade por & Slketema
Mackonal

LA INFORMACION

COMITE DE
TRANSPARENCIA

_.[ Recencidn de la solicilud de Infarmaclén, |

I

L& soliciiud es preseniada & traves de la Plataforma
Magonal de Trancparencia [FNT), te le asignars
autematicamente un nimaro de folla y & es por Wia
correa  alecirdnico, Comec  postal, M jari

La soliciiud requisre Informacidn
inexisiente, incompelencia  dal
sujsto obligado, sugerencis & otra

Teléfono o cualquier oiro medio aprobado por el
Sistema Nacional (4 Unidad de Transparencia reakza
el registre de 1a solicilud en la PNT para asignar un
folo y con el cual los sobclantes podrdn dar
saguimiento s sus peticiones.

S idn de plazos
para dar mespuesta, clasificacidn de
informacion (rasarvads ¥
confidencial),

3

Dle confonmidad can los srticulos 52 de la LGPOPPSO
y 83 de los Lineamientos Generales, las solicitudes de
derecho ARCO deben Incluir *Nembre y domicilio o
cualguier oro medio para recibir nolficaciones. «Los
documentos que serediten |a identidad del titular y, en
su caso, l& persondlidad e identidad de su
representante, » Da ser posible, ol Afea resporsable
gue trala los deios personales y ante el cual se
presenta |a solicitud, +La descripcion clara y preciea de
los datos parsonsles respecto de los que se busca
slercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se
trate del derecho de acceso. -La descripcidn del
derecha ARCO que se pretende ejercar, o bien, lo que
solicta e ltar. +Cualguier oo elementa o
dosumento gue facllite fa locakzacion de los dalos
persanales, en su caso.

Se iurnan los asunics 2l drgano
coleglado en la materia a efecto de gue
g8 masuelva de manara fundada y
motivada  en  sesion  omdinarda o
extraordinaria lo refarente a:
Ampliacidn dal plazo do respussta,
que no podrd extender de 10 dias.
Clasificacion  de  la  informacidn
(reservada y confidenclal).
Declgracin de Incompetencia, an un
término de 3 dias conlados a partir de
recepcion de informacicn.

Dedaracion  de inexialencia da la
infarmacian.,

A

La umidad reguisre |a

informacién al  drea
Insthucional  de  la
Bdminisirason que
comespunda para que en

un ftérmino de 3 dias da
coriestacion.

D& cada Sesiin de Comité deberd
aim|tif actas de 18 sesion da resolucidn
respactive segun  saa el caso

I

En un plaze de maximo 5 diss hdbiles siguientes a la

recepclén de 18 Soficitud, la hars, por una sols vez, un
requarimiento 8l solicitante, Este tandra 10 dlas habllss
para atender &l requerimianio

Ramita |8 Informadion
soficihada en un ldmino
de 3 dias a la Unidad de
Trasparancia,

o= ]

NO

Se tandré por no presaniada la soficiiud de derechos
ARCO, conservando &U derocho & presentarla
nusvamente.

Naotifica al solicitants oficio de raspuesta final o el acla de
fa ggsitn do reselucidn del Comita de Transparencia,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DESARROLLO SOCIAL

Listado de procedimientos W

No. Nombre del procedimiento Clave _
s
1 Enlrega de credencial INAPAM DS-CINAPAM-01 -
iy
9
2 Programa pension para el bieneslar de las personas adultas mayores DS-PBPAM-02 </

ww%%




PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE CREDENCIAL INAPAM

Objetivo

Propercionar la atencion adecuada a las personas del municipio, para otorgar
la credencial INAPAM

Descripcion de la actividad

Responsable

Descripcion

Director de desarrollo social

Se solicita formatos de credencial de INAPAM en |a Ciudad de Pachuca.

Contribuyente

Acude el ciudadano a tramite de credencial de INAPAM.

Director de desarrollo social

Recepcidn de documentacion para realizar credencial de INAPAM,

Director de desarrollo social

Verificacion de documentacion.

Director de desarrollo social

Elaboracién de credencial.

Diractor de desarrollo social

Entrega iisica al ciudadano de credencial de INAPAM.

| RN
e =
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DIAGRAMA DE FLUJO DS-CINAPAM-01

Director de Desarrollo Social Contribuyente

INICIO

A
Se solicita formatos de credencial de Acude el ciudadano a trémile de
INAPAM &n la Ciudad de Pachuca. credencial de INAPAM,

Recepcién de documentacion para
realizar credencial de INAPAM.

b

Verificacidn de documentacion.

v

Elaboracion de credencial,

Entrega fisica al ciudadano de
credencial de INAPAM.

FIN




PROCEDIMIENTO PROGRAMA PENSION PARA EL BIENESTAR DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES.

Qbjetivo Contribuir a la ampliacion de los esquemas de seguridad social universal para las personas adullas
mayores mediante entrega de apoyos economicos y de proteccion social a personas de 68 a afios
en adelante que no perciben ingresos por conceplo de pago de jubilacién o pension de tipo
contributivo. De igual manera de recaba la informacion de lo que todavia ne estan inscritos dentro

del programa para cuando hay inscripciones puedan ingresar los expedientes a las oficinas de
SEDESOL,

Descripcién de la actividad

Responsable Descripcion

Director de desarrollo social Se recibe calendario y padrones con fechas y sedes de apoyo monetario,

Director de desarrollo social Se realizan |a notificacién a los auxiliares de las comunidades para dar aviso dela fecha
de entrega de apoyo monetario.

Director de desarrollo social Se solicita apoyo a sequridad publica para cubrir los pagos a las comunidades en las
sedes de este programa,

Director de desarrolio social Se solicita apoyo de transporte para {rasladar personal encargado de este programa a
|as comunidades de las sedes establecidas.

Director de desarrollo social Se toma nota de las personas gue no reciben su apoyo monetario.

Director de desarrollo social Se realiza bitacora de aclividades y se elabora minuta de trabajo para pasteriormente,

gntregarla al Presidente Municipal con Copia de Archivo.

Cecr &
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DIAGRAMA DE FLUJO DS-PBPAM-02

Director de Desarrollo Social

Se recibe calendaric y padrones con fechas y
sedes de apoyo monetario.

v

Se realizan la notificacidén a los auxiliares de las

comunidades para dar aviso de la fecha de entrega
de apoyo monetario.
v

Se solicita apoyo a seguridad publica para cubrir
los pagos & las comunidades en las sedes de este
programa.

¥

Se solicita apoyo de transporle para trasladar
personal encargado de este programa a las
comunidades de las sedes establecidas,

v

Se toma nota de las personas que no reciben su
apoyo monetano.

v

Se realiza bitdcora de actividades y se elabora
minuta de trabajo para posteriormente, entregarla
al Presidente Municipal con Copia de Archivo.

(;ﬂ;‘ \\ L&




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROTECCION CIVIL

Listado de procedimientos

No | Nombre del procedimiento Clave

1 Acciones para actuar en caso de contingencia por temporales. PC-ACT-01

2 Acciones para acluaren caso de contingencia por incendio forestal y quema de PC-AIFQR-02
rozados.

3 Acciones para actuar en caso de contingencia por accidente automovilistico, PC-AAA-03

4 Limpia de prados y jardines a las instiluciones. PC-LPJI-D4

5 Limpia de carretera que abarca el municipio. PC-LCM-05

b Simulacro de primeros auxilios, incendios y sismos. PC-SPAIS-06

T Supervisar a las COPUSIS, centros de salud e instituciones educativas para que PC-SIEP-07

verificar que estan libres de plagas y que las instalaciones de gas y sistemas
eléctricos funcionen correctamente.

™
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PROCEDIMIENTO: ACCIONES PARA ACTUAR EN CASO DE CONTINGENCIA POR TEMPORALES.

Objetivo: Tener un plan para como saber en caso de contingencia a causa de tempaorales,

Descripcion de la actividad

Responsable

Descripcion

Proteccion civil

Se identifica a las zonas que pudiera estar en riesgo por causa de huracanes
o lluvias tropicales.

Proteccian civil Se visita a las familias que lienes sus hogares ubicados en esas zonas y se les
entrega el oficio de notificacion deben desalojar el lugar
Beneficiario Firma el oficio de enterado.

Prateccion civil

Brinda el apoyo para que sean trasladados a los albergues.

Proteccion civil

Después de que las lluvias se han calmado el personal de proteccion civil se
traslada al lugar afectado para realizar una revision y natificar si se encuentra
en las condiciones para que pueda ser habitado.

Proteccion civil

Si el hogar se encuenira en condiciones la familia regresa a su casa.

Proteccion civil

En el caso de que el lugar afectado no cumpla con las condiciones para ser
habitado la familia se mantiene en el alberge hasta que la presidencia municipal
asigne un lugar donde vivir.

b




DIAGRAMA DE FLUJO PC-ACT-01

Proteccion civil Beneficiario

INICIO

Identifica las zonas que pudieran estar en
resgo por causa de huracanes o [luvias

lropicales.
v [

Se visita a las familias que tienen sus hogares

ublzados en esas zonas y se les entrega el
oficio de notificacion deben desalojar el lugar.

Firma el oficio de enterado

Brinda el apoyo para que sean irasladedos
a los albergues.

v

Después de que las iuvias se han calmado &l
personal de proteccién civil se traslada al
lugar afectado para realizar una revision y

nolificar si se encuentra en las condiciones

para que pueda ser habitado,

El hogar cumple can
las condicicnes para
ser habitado.

p L2 familia se mantiene en el alberge hasta que la
presidencia municipal asigne un lugar donde vivir,

La familia regresa a su casa.

FIN <
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PROCEDIMIENTO: ACCIONES PARA ACTUAR EN CASO DE CONTINGENCIA POR INCENDIO
FORESTAL Y QUEMA DE ROZADOS.

Objetivo: Tener un plan para saber cémo acluar en caso de contingencia a causa de incendio
forestal y quema de rozados.

Descripcitn da la actividad

Responsable Descripcion

Beneficiario Acude al director de proteccidn civil para solicitar apoyo.

Proteccian civil Dado el caso del incendio el personal de proteccion civil lo ubica y planea la estrategia.
Proteccian civil El personal de proteccion civil se traslada al lugar donde ocurre el incendio con el equipo

necesario para brindar el apoyo.

Proteccion civil Una vez controlado el incendio el personal de prateccian civil verifica que el incendio no
vuelva a reincidir.




DIAGARAMA DE FLUJO PC-AIFQR-02

BENEFICIARIO PROTECCION CIVIL

Acude al director de

proteccion  civil  para

Dado el caso del incendio el parsonal de proteccion civil lo
ubica y planea la estrategia.

Y

solicitar el apoyo.

v

El personal de proteccion civil se traslada al lugar donde

ocurre el incendio con el equipo necesario para brindar el
apoyo.

v

Una vez controlado el incendio el personal de proteccion civil
verifica que el incendio no vuelva a reincidir.

FIN




PROCEDIMIENTO: | ACCIONES PARA ACTUAR EN CASO DE CONTINGENCIA POR ACCIDENTE
AUTOMOVILISTICO.

Objetivo: Tener un plan para saber cémo actuar en caso de conlingencia a causa de accidente
automovilistico.

Descripcion de la actividad

Responsable Descripcion

Seguridad publica Informa &l director de proteccion civil la ubicacion donde ha ocurrido el accidente Fa8
automovilistico,

Proteccién civil Acude al lugar de los hechos.

Proteccién civil Se salicita por via radio o telefonico el apoyo de la ambulancia al oficial mayor.

Oficial mayor Designa a la ambulancia més cercana al lugar para que se traslade y brinden el apoyo.

Proteccion civil Se brinda el apoyo dando prioridad a los heridos para que se trasladen al hospital mas
cercano.

Dado el caso de que haya un fallecido el personal de proteccion civil y seguridad
Proteccién civil / sequridad | publica acordonan el area.
publica

Proteccion civil { seguridad | Se espera que el Ministerio Publico de Metztitlan llegue a realizar el proceso.
publica

Proteccion civil Terminado el proceso del Ministerio Publico de Metztitldn, personal de proteccion clvil
realiza el levantamiento del cuerpo.

2




DIAGRAMA DE FLUJO PC-AAA-03

Seguridad publica

Proteccion civil

Oficialia mayor

v

automovilistico.

Informa al director de proteccion
civil la ubicacion donde ha
ocurmido el accidente

Hay personas
fallecidas

£3

l Acude al lugar de |os hechos, ]

v

Se solicita por via radio o
telefonico el apoyo de la
ambulancia al  oficial

mayor.

()
Se brinda el apoyo dando

prioridad a los heridos para

El personal de proteccidn
civil y seguridad publica
acordonan el drea.

Se espera a que el ministerio
publico de Metztitlan llegue a
realizar el proceso.

gue se trasladen al hospital
mAS Cercano

Designa a la
ambulancia mds

cercana al lugar

para que @ se
traslade y brinden
el apayo.

Terminade e proceso del
.| Ministerio Piblico de

]
)

Metztitlan,  personal  de
proteccidn civil realiza el

levantamiento del cuerpo.

’

FIN
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PROCEDIMIENTO: | LIMPIA DE PRADOS Y JARDINES A LAS INSTITUCIONES

Objetivo: Brindar el apoyo a las instituciones que lo soliciten

Descripcion de la actividad

Responsable Descripcion

Beneficiario Realiza la solicitud al director de proteccién civil,

Proteccion civil Recibe la solicitud v da respuesta aprobatoria.

Proteccion civil El personal de proteccion civil se traslada al lugar donde se realizara la limpla.

Proteccion civil Se procede a realizar |a limpia de los prados y jardines.

Proteccién civil Concluido el trabajo se le solicita al beneficiario realice la firma /sello del
agradecimiento por el servicio prestado.

Proteccion civil Recibe el agradecimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO PC-LPJI-04

Beneficiario

Proteccion civil

proteccion civil.

Realiza la solicitud al director de

* Recibe la solicitud y da respuesla aprobatoria.

v

El persanal de proteccion civil se traslada al lugar
donde se realizara la limpia.

A4

Se procede a realizar la limpla de los prados y
jardines.

A

Concluido el trabajo se le solicita al beneficiario

realice la firma /sello del agradecimiento por el

;

Recibe el agradecimiento.




PROCEDIMIENTO:

LIMPIA DE CARRETERA QUE ABARCA EL MUNICIPIO.

Objetivo:

Mantener en buenas condiciones la carretera del municipio para evitar percances.

Descripcion de la actividad

Responsable

Descripcion

Protleccion civil

Se realiza un recorrido por la carretera del municipio para identificar los lugares donde se
requiere la limpia.

Proteccion civil Identificado los lugares se divide el personal de proteccion civil para realizar la limpia
simultdneamente de los lugares donde se requiere.
Proteccion civil Se realiza la limpia.

DIAGRAMA DE FLUJO PC-LCM-05

Proteccion civil

INICIO

Se realiza un recorrido por la carretera del municipio para identificar los lugares
donde se reguiere la limpia.

Identificado los lugares se divide el personal de proteccién civil para realizar la

limpia simultaneamente de los lugares donde se requiere.

Se realiza la limpia.




PROCEDIMIENTO:;

SIMULACRO DE PRIMEROS AUXILIOS, INCENDIOS Y SISMOS.

Objetivo:

Brindar la capacitacion para saber comao actuar en caso de primeros auxilios.

Descripeion de la actividad

Responsable Descripcion

Beneficiario Realiza la solicitud al director de proteccion civil para que proporcione la
capacitacion de simulacro.

Proteccicn civil Recibe la solicitud y programa la fecha para brindar la capacitacion.

Prateccion civil Se le informa al beneficiario la fecha en la que se acudira a realizar el simulacro.

Beneficiario El beneficlario acepta la fecha.

Proteccion civil

El personal de proteccion civil se traslada a las inslalaciones del beneficiario para
brindar el apoyo con el equipe necesario.

Proteccion civil Se realiza el simulacro.
Proteccion civil Se le solicita al beneficiario la firma/sello del agradecimiento,
Beneficlario Firmafsella el agradecimiento.

Proteccion civil

Recibe el agradecimiento,

DIAGRAMA DE FLUJO PC-SPAIS-06

Beneficiarios

Proteccion civil

Realiza

capacitacion del simulacro.

la solicitud al director de
proteccion civil para que proporcione I

Recibe la solicitud y programa la fecha para brindar la
capacitacion,

_.[

rE! beneficiario acepta la fecha.

realizar el simulacro.

l Se le informa al beneficiario la fecha an la que se acudira a

jul

v

El personal de proteccion civil se traslada a las instalaciones del
beneficiario para brindar el apoyo con el equipo necesario.

Dirma y se selld del agradecimiento

Se realiza el simulacro.

™

i

Se solicita al beneficiario 1a firma/sello del
aaradecimiento

-

3
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PROCEDIMIENTO: SUPERVISAR A LAS COPUSIS, CENTROS DE SALUD E INSTITUCIONES

' EDUCATIVAS PARA QUE VERIFICAR QUE ESTEN LIBRES DE PLAGAS Y
QUE LAS INSTALACIONES DE GAS Y SISTEMAS ELECTRICOS
FUNCIONEN CORRECTAMENTE.

Objetivo Mantener en buenas condiciones las COPUSIS, centros de salud e institucianes
educativas para brindar un mejor servicio al plblico.

Q
s
Descripcién de la actividad 4 5
Rl
Responsable Descripcién
Proteccian civil Se realiza el recorrido a las diferentes COPUSIS, centros de salud e instituciones é
educativas del municipio para localizar los imperfectos. £ S
Proteccion civil Detecta Ia falla si es en |a instalacion de gas o sistema eléctrico se realiza el reporte

y se envia el drea correspondiente.

Proteccion civil Si se detecta la alguna plaga el personal de proteccion civil se le informa a las
COPUSIS, centros de salud e inslituciones educalivas que se realizar la fumigacion
para la eliminacién de |a plaga,

Beneficiario Acepta a que e| personal de proteccion civil realice la fumigacion del lugar,

Proteccian civil El personal de proteccidn civil realiza la fumigacidn del lugar.

Proteceion civil Se le Informa al beneficiario cuantos dias deben esperar para acudir al lugar y
realizar sus labares de costumbre.

Beneficiario Acepta las condiciones.

Proteccitn civil Se le solicita al beneficiario firme/selle el agradecimiento por el servicio prestado.

Beneficiario Firma/sella el agradecimiento.

Proteccion civil Recibe el agradecimiento.




DIAGRAMA DE FLUJO PC-SIIEP-07

PROTECCION CIVIL BENEFI|CIARIO

Se realiza el recorrido en las diferentes
COPUSIS, Centros de salud e Instituciones
Educativas del municipio para localizar los
imperfeclos,

v

Detecta la falla.

El personal de proteccion civil le informa a las
COPUSIS, Centros de Salud e Instituciones

¢Qué tipo Plaga Educativas que se realizarla fumigacion para
de falla es? la eliminacion de la plaga.
¥
Acepta a que el personal de proteccion civil
Instalacion de gas /eléctrica. realice la furmigacion del lugar.
v
Se realiza el reporte y se envia al area
correspondlente.
[ 2
El personal de proteccién chvil
realiza la fumigacion del lugar.
v
Se leinforma al beneficiario cuantos dias =
debe esperar para acudir al lugar y Acepla las condiciones.
realizar sus labores de costumbre. \‘.;H_/
Se le solicta al beneficiario firmeiselle el ﬁ
agradecimiento por el servicio prestado. o

v
Firma/sella el agradecimiento,
Recibe el agradecimiento. L g R

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DESARROLLO AGROPECUARIO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CLAVE
1 Elaboracion de guias de movilizacion remo gufas manuales de traslado de producto | DA-GM-01
v subproducto
2 Registro de fierro quemador DA-RFQ-02
3 Atender el banco de vacunas de rabia paralitica bovina y ofras especies ganaderas | DA-CCRPB-03
4 Identificadores de SINIIGA en bovinos DA-IS-04
S Gestion de ventanilla tinerante SINIIGA para tramites de UPP en el municipio DA-UPP-05




"PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE GUIAS DE MOVILIZACION REMO GUIAS
MANUALES DE TRASLADO DE PRODUCTO Y SUBPRODUCTO
Objetivo: Saber el origen y el destino de la movilizacidn de ganado dentro y fuera del

municipio.

Descripcion de la actividad

Responsable

Descripcion

Director de Desamollo
Agropecuario

Se expiden las gulas de movilizacidn de ganado.

Ciudadano

Traer la documentacion requerida para poder requisita la guia sin ningdn
problema.

Auxiliar y secretaria

Armar la documentacién para poder requisita la gufa de movilizacién de ganado.

Auxiliar y secretaria

Llenar la guia de movilizacion conforme los datos de las personas.

Director de Desarrolio Autorizar, firmar y sellar.
Agropecuario
DIAGRAMA DE FLUJO PP-GM-01
Ciudadano Director de Desarrollo Secretaria de Desarrollo
Agropecuario Agropecuario
Traer la Se expiden las guias de
documentacion < izacién d d
completa. movilizacién de ganado.

Armar documentacion para

v

poder requisita la guia.

Llenado de la guia
conforme a los datos de |
la persona.

.

Autorizacion

o=

Firma y sello del direclor.

233




PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE FIERRO QUEMADOR

Objetivo:

Obtener el padron ganadero municipal para acreditar la propiedad del
ganado.

Responsables

Descripcion

Director de Desarrollo Agropecuario.

Para la expedicion de registro de fierro quemadar,

Ciudadano

Presentar consigo el fiarro quernador en fisico, copia de CURP, copia de acta
de nacimiento, copia de comprobante de domicilio, listado de aretes y
documento que acredite |a propiedad.

Auxiliar y secretaria

Verificar la documentacion del ciudadano que sea completa,

Auxiliar y secretaria

Una vez completa la documentacion se elabora la constancia del registro dal
fierro quemador y se da de alta dentro del padron de registros.

Director de Desarrolio Agropecuario

Autorizacion, firma y sello municipal para la validacion de este documento.

DIAGRAMA DE FLUJO DA-RFQ-02

Ciudadano Auxiliar/secretaria Director de Desarrollo
Agropecuario
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PROCEDIMIENTO:

ATENDER EL BANCO DE VACUNAS DE RABIA PARALITICA BOVINA
Y OTRAS ESPECIES GANADERAS

Objetivo:

Cantribuir con la narmativa de sanidad de los animales, evitando asi los malestares
a los que son vulnerables.

Descripcion de la actividad

Responsable Descripcion
Director de Desamollo Recepcion de solitudes de vacunacion
Agropecuario
Veterinario Venta y aplicaclén de vacuna contra la rabla paralitica en ganado bovino, equino y

ovino.

Auxiliar/sacrataria

Expedicion de conslancias de vacunacion por parte del MVZ responsabla.

Auxiliar/secretaria Programacion de vacunacion,

Veterinario Reporte de animales sospechosos de rabia.
Veterinario Entrega de muestras al laboratorio.
Veterinario Recepcion de dictdmenes de |aboratorio.

Director de Desarrcllo
Agropecuario

Tendra pleno conocimiento sobre la campafia contra la rabia paralitica bovina, asf
como si fue realizada la vacunacidn, recepcion de dictamenes y venta de vacuna.
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DIAGRAMA DE FLUJO DA-CCRPB-03

Director de Desarrollo
Agropecuario

Veterinario

Auxiliar/secretaria

Recepcién de solicitudes de
vacunacion,

Venta y aplicacién de vacuna
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bovina, equino y ovino.

-
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1
L 2
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v

Entrega de muestras al
laboratorio,

¥

Notificacion del ganado.

Recepcidn de dictamen de

laboratorio.

De ser positive debe de hacer
un barrido de vacunacién en
todo el Municipio.

v
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rabia paralitica bovina, asl
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dictamenes y venta de
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PROCEDIMIENTO:

IDENTIFICADORES DE SINHIGA EN BOVINOS

Objetivo:

Que todo el ganado bovino tenga su identificador para poder realizar su compra y
venta.

Descripcion de |a actividad

Responsable

Descripcion

Director de Desarrollo
Agropecuario

Se elaboran las solicitudes de los Identificadores de los aretes que solicitan los
productores.

Director de Desarrollo
Agropecuario

Se recibe el dinero del pago de los identificadores para levar el depésito al banco.

Personal de SINIIGA

Una vez realizado el depdsito ya envian el técnico para la colocacién de los
identificadores.

Personal de SINIIGA

El t&cnico le da a cada productor su comprobante de areteo.

Personal de SINIGA

El técnhico debe de subir su Informacion de la colocacion de identificadores SINIGA.

DIAGRAMA DE FLUJO DA-IS-04

Director de Desarrollo Agropecuario Personal de SINIIGA

.

Se elaboran las sdlicitudes
de los identificadores,

.

Una vez realizado el depdsito ya

Se recibe el dinero del pago. »| envian al técnico para la

colocacion de identificadores.

v

El técnico le da a cada productor
su comprobante de areteo.

v

El técnico debe subir su
informacion de colocacion de
identificadores a SINIIGA.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE VENTANILLA ITINERANTE SINIIGA PARA
TRAMITES DE UPP EN EL MUNICIPIO

Objetivo: Que todos los productores tengan su UPP aclualizada

Descripcion de la actividad

Director de Desarrollo Agropecuario | Copia de credencial, copla del CURP, comprobante de domicilio, documento
que acredite a la propiedad, constancia de productor y actualizacion de figura
a herrar, anexando su inventario ganadero.

Director de Desarrollo Agropecuario | Se realiza la gestion ante e| SINIIGA para gue vengan a ventanilla ltinerante
para poder atender a los productores del municipio para tramitar la UPP,

Director de Desamrollo Agropecuaric | Una vez tramitada su UPP, se sube la informacion en el formato
correspondiente de cada productor.

DIAGRAMA DE FLUJO DA-UPP-05

Director de Desarrollo Agropecuario

Copia de credencial, copla del CURP,
comprobante de domicilio, documento que
acredite la propiedad, constancia del productor

v

Se realiza la gestion ante el SINIIGA para que
vengan a ventanilla itinerante para poder a
atender a los productores

.

Una vez tramitada la UPP, se sube la informacion
en el formato correspondientes a cada productor,

.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REGISTRO FAMILIAR DEL ESTADO

Listado de procedimientos

NO. NOMBRE CLAVE

01 Expedicion de copias certificadas RGE-ECC-01
02 Copia fiel de Libro RGE-CFL-02
03 Constancia de Inexisiencia de Regisiro RGE-CIR-03
04 Solicitud para Busqueda en Archivos y Libros RGE-SBAL-D4
05 Inscripcién/Registro de nacimiento RGE-IRM-05
06 Inscripcion fregistro de reconocimiento de hijos RGE-IRRH-06
07 Inscripcién /registra de defuncidn RGE-IRD-07
08 Inscripcidn/ registro de doble nacionalidad RGE-IRDN-08
09 Inscripcion /registro de sentencias judiciales y resoluciones administrativas RGE-IRSJRA-09
10 Inscripcidn/ registro de matrimonio RGE-IRM-10

-
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PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS.

Objetivo: Expedir copias certificadas de los actos y hechos relativos al estado civil de las personas.
Fundamento legal: Articulo 406 de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo
Resultado Copia cerlificada de registro que obre y conste en los archivos de la Oficialia.

Politicas y Normas de Operacion:

Clave CURP,

P px

Requisites: Contar con alguno de los siguientes documentos o informacion gue se indican a continuacian,

Copia simple del acta a obtener,
Identificacion del interesado o persona titular del registro

Nombre complelo, fecha de nacimiento, nombre de los padres, ano de registro o de nacimiento, para
realizar la bisqueda en el sistema SIC y libros,

Descripcidn del procedimiento:

No. Participante

Descripcion de la actividad

1 Oficiall Secretaria

Se requiere al interesado informe el tipo de registro scbre el cual desea
obtener copia certificada

2 Interesado

Indica al Oficial/Secretaria el tipo de registro del que requiere copia cerificada.

3 Oficial/ Secretaria

Se solicita al interesado proporcione alguna de las documentales numeradas
del 1 a 3, o bien, alguno de los datos citados an el numeral 4, del apariado de

requisitos.
4 Interesado Proporciona al Oficial/Secretaria la documental o informacion para bisqueda.
Se activa al 5IC en el sistema de compulto y se ingresa el usuario y contrasena
5 correspondiente; se ingresan |os datos en el sistema de busqueda del SIC,

Oficial/Secretara

acorde al tipo de registro a buscar.

Resultado Positivo: Si de la hiisqueda realizada SE ENCUENTRA registro
alguno que coinclda con el documento o informacién proporcionada por |

B interesado, se procede a realizar cotejo en los libros correspondientes y se le
informa sobre el resultado oblenido, a fin de que confirme si es el reglstro del
cual desea obtener copia certificada y el nimero de copias gue requiere.

i ita & indica el numero de copi
7 iberasado Confirma gue es ¢l registro que necesita i nu pias

certificadas que requiere.

8 Oficial/Secretaria

Solicita al interesado realice el pago correspondiente en Tesorerla, y una vez
hecho el pago, regrese a la Oficialia, para la enlrega de sus copias certificadas
y registro de su tramite.

9 interesado

Realiza el pago comrespondiente.
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11

12

Oficial/Secretaria

Solicita al interesado su comprobante de pago. verifica que el pago sea
correcto; imprime el nimero de copias certificadas solicitadas y pagadas:

«  Si el Oficial es quien dirige el trémite, signa y sella cada una de las
copias certificadas.

+  Siquien dirige el trdmite es la Secretaria, sella cada una de las
copias certificadas, y las entrega al Oficial para que las certifique
plasmando su firma.

Una vez firmadas y selladas las copias certificadas, el Oficial o Secretaria
regisira en el Sistema de Control de Expedicién de Copias Certificadas y de
Formas del Registro Civil, asentando:

« Fecha del framite.

+«  Folio de la Forma del Registro Civil,

« Tipo de registro (nacimiento, defuncion, matrimonio,
reconocimiento de hijo, concubinato).

»  Nombre del titular a favor de quien esta el registre del cual se
expide copia cerlificada.

s Folic del comprobante de pago expedido por Tesoreria,

« Nombre de la persona que solicito la expedicidn de copia
certificada o de quien paga el tramite segun el comprobante de
pago.

«  De existir alguna observacidn, esta se registra en el apartado
correspondiente del Control. :

Una vez que se registra el tramite en el Sistema de Control de Expedician de
Coplas Certificadas y de Formas del Registro Civil, el Oficial o Secretaria,
entrega al Interesado las copias cerificadas solicitadas debidamente pagadas
y el comprobante de pago, indicandole que las mismas estén debidamente
firmadas vy selladas.

13

Interesado

Recibe el nimero de copias certificadas que solicito y su comprobante de
pago. Termina procedimiento.

14

Resultado Negativo: Si de la blisqueda realizada NO encuentran registro
alguno que coincida con el documento o informacion proporcionada por el
interesado, se le informa sobre el resultado obtenido, a fin de que proporcione
mas informacién que permita realizar una busqueda certera.

15

Interesado

Proporciona mas datos para nueva bisqueda, se sigue el paso 5;

- Se obtiene resultado positivo, el procedimlento continuo a partir
del paso 6.
- Se obtiene resultado negativo nuevamente, se aplica el paso 18.

186

Interesado

No proporciona mas dalos para busqueda. Se le informa sobre la inexistencia
del registre en base a la informacién o documental proporcionada, y se le
Indica:

- Regrese en cuanto lenga mas Informacion que permiia localizar el
registro que necesita, CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
- Solicitar Procedimiento de Blsqueda en Libros, de aceptar se

continua en el Prokedimiento **; si licita CONCLUYE
PROCEDIMIENTO.
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17

Oficial/Secretaria

Se advierte que el registro es inexistente en el SIC y Libro correspondiente, se
le indica la posibilidad de expedirle Constancia de Inexistencia de Registro.

- Sielineresado opta por que se expida Constancia de
Inexistencia de Registro (Continua en el Procedimientc ***),

- Elinteresado NO requiere la Constancia de Inexistencia de
Registro. CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO RGE-ECC-01
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE COPIA FIEL DE LIBRO

Objetivo: Expedir copia fiel certificada del acta tal como obra y consta en el Libro corespondiente.
Fundamento legal: Articulo 406 de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo

Resuitade

Copia Fiel de Libro debidamente certificada, firmada y sellada, del registro tal como obra
y consta en &l Libre,

Politicas y Normas de Operaclon:

Requisitos: Conlar con alguno de los siguientes documentos o informacion que se indican a continuacion,

Clave CURF,

a8 -

Cuopia simple del registro del cual pretende obtener Copia Fiel de Libro Certificada,
Identificacion del interesado o persona titular del registro

Nombre completo, fecha de nacimiento, nombre de los padres, afio de registro o de nacimiento, para

realizar la bisqueda en el sistema SIC y libros.

Descripcion del procedimiento:

No. | Participante

Descripcién de la actividad

1 Oficiall Secretaria

Se requiere al interesado informe el tipo da registro sobre el cual desea obtener
copia flel de fibro.

2 Interesado

Indica al Oficial/Secretaria el tipo de registro del que requiere copia fiel de libro.

3 Oficiall Secretaria

Se solicita al inleresado proporcione alguna de las documentales numeradas
del 1 a 3, o bien, alguno de los datos citados en el numeral 4, dal apartado de
requisitos.

4 Interesado

Proporciena al Oficial/Secretaria la documental o informacion para bisqueda.

Oficial/Secretaria

Se activa el SIC en el sistema de computo y se ingresa el usuario y contrasena
correspondiente; se ingresan los datos en el sistema de busqueda del SIC,
acorde al tipo de registro a buscar.

Resultado Positivo: Si de la busqueda realizada SE ENCUENTRA registro
alguno que coincida con el documento o informacion proparcionada por el
interesado, se procede a realizar busqueda en el libro corespondientes y se le
infarma sobre el resultado obtenido, a fin de que confirme si es el registro del
cual desea obtener copia fiel y el nimero de copias que requiere,

7 Interesado

Confirma que es el registro que necesita € indica el nimero de copias
certificadas que requiere.

8 Oficial/Secretaria

Solicita al interesado realice el pago correspondiente en Tesoreria, y una vez
hecho el pago, regrese a la Oficialia, para la entrega de la copia fiel de libro y
registro de su trdmite.

] interesado

Realiza el pago comespondiente.

10

Oficial/Secretaria

Solicita al interesado su comprobante de pago, verifica que el pago sea
correcto; obtiene copia simple del registro que obra en el libro: coloca texto de
certificacidn en lado poslerior de la copia simple.

«  Siel Oficial es quien dirige el tramite, signa y sella la certificacion.
= Si quien dirige &l rdmile es la Secrelara, sella la cenificacion, y 2
entrega al Oficial para que la certifique plgsmando su firma.

Una vez firmada y sellada la copia fiel de libro a, el Dficial o Secretaria
registra en el Sistema de Gontrol de Expedjefon dfe Copias Cerificadas y de
Formas del Registro Civil, asgntando:

kN R




. Fecha del tramite.

. Se registra como Copia Fiel de Libro Certificada.

« Nombre del titular a favor de quien esta el registro del cual se expide
copia fiel de libro cerlificada.

» Folio del comprobante de pago expedido por Tesoreria.

s Nombre de la persona que solicito la expedicion de copia fiel de libro
certificada o de quien paga el tramite segun el comprobante de
pago.

« De existir alguna observacion, esta se registra en el apartado
correspondiente del Control.

Una vez que se registra al trdmite en el Sistema de Conirol de Expedicion de
Copias Certificadas y de Formas del Registro Civil, el Oficial o Secretaria,
12 entrega al Interesado la copia fiel de libro cerlificada scliciteda debidamente
pagada y el comprobante de pago, indicandole ha sido debidamente certificada,
firmada y sellada.
13 | Interesado Recibe la copia fiel de libro certificada que solicito y su comprobante de pago,
Termina procedimiento.
Resultado Negativo: Si de la busqueda realizada NO encuentran regisiro
14 alguno que coincida con el documento o informacién proporcionada por el
interesado, se le informa sobre el resultado obtenido, a fin de que proporcione
mas informacién que permita realizar una bisqueda certera.
Proporciona mas datos para nueva blisqueda, se sigue el paso 5;
15 [ Interesado - Se obtiene resultado positivo, el procedimiento continuo a partir
del paso 6.
- Se obtiene resultado negative nuevamente, se aplica el paso 16.
No proporciona datos para busqueda. Se le informa sobre la inexistencia
del registra en base a la informacion o documental proporclonada, y se le indica:

- Regrese en cuanto tenga mas informacion que permita localizar el

16 | Interesado registro del cual requiere copia fiel de libro. CONCLUYE
PROCEDIMIENTO,

- Solicitar Procedimiento de Biisqueda en Libros, de aceplar se
continua en el Precedimiento ***; sino solicita CONCLUYE
PROCEDIMIENTQ.

Se advierte que el registro es Inexistente en el SIC Sirabi y Libro
correspondients, se le indica la posibilidad de expedile Constancia de
Inexistencia de Registro.

17 | Oficial/Secretaria

- Sielinteresado opta por que se expida Constancia de Inexistencia
de Registro (Continua en el Procedimiento ***).

- Elinteresado NO requiere la Constancia de Inexistencia de
Registro. CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

7
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DIAGRAMA DE FLUJO RGE-CFL-02
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PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO.

Objetivo:

Expedir constancia en la cual el Oficlal haga constar que en los archivos y libros de la oficialia
no se encuentra inscrito acto o hecho juridica relativo al estado civil del interesado.

Fundamento legal:

Articulo 406 de |a Ley para |a Familia del Estado de Hidalgo

Resultado

Constancia de Inexistencia de Registro, debidamente sellada y firmada.

Politicas y Normas de Operacion:

Requisites: Contar con alguno de los siguientes documentos o informacion que se indican a continuacion,

1.

@

Original o copia simple de la documental donde conste nombre, fecha de nacimiento y nombre de los
padres de la persona a favor de la cual se expedira la Constancia de Inexistencia de Registro,
Identificacion del interesado o persona titular del registro

Clave CURP,

Verbalmente proporciones nombre completo, fecha de nacimiento, nombre de los padres, afio de registro
o de nacimiento, para realizar la bisqueda en el sistema SIC y libros.

Descripcion del procedimiento:

No.

Participante

Descripcién de la actividad

Oficiall Secretaria

Se requiere al interesado informe el tipo de registro sobre &l cual desea obtener
Constancia de Inexislencia de Registro.

Interesade

Indica al Oficial/Secretaria el tipo de registro del que requiere copia fiel de libro.

Oficlal! Secretaria

Se solicita al interesado proporcione alguna de |as documentales numeradas
del 1 a 3, o bien, alguno de los datos citados en el numeral 4, del apartado de
requisitos.

Interesado

Proporciana al Oficial/Secretaria la documental o informacion para bisqueda.

Oficlal/Secretaria

Se activa el SIC en el sistema de computo ¥ se ingresa el usuario y contrasefia
corespondiente; se ingresan los datos en el sistema de busqueda del SIC,
acorde al tipo de registro a buscar.

Resultado Positivo: Si de la busgueda realizada SE ENCUENTRA registro
alguno que coincida con el documento o informacion proporcionada por el
interesado, se procede a realizar busqueda en el libro comespondiente y se le
informa sobre el resultado obtenide, &l Oficial debe analizar y colejar
minuciosamente el registro encontrado, contra las documentales exhibidas por
el interesado y/o informacion verbal proporcionada.

Oficial/Secretaria

El Oficial advierte, del analisis y cotejo de las documentales exhibidas por el
interesado y/o informacion verbal proporcionada, que existe registro de la
persona interesada o de quien se pretende obtener constancia de no registro,
infarma al promovente de la imposibilidad legal para expedir la constancia.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Si del analisis y cotejo de las documentales exhibidas por el interesado yio
informaci6n verbal proporcionada, el Oficial advierte que el registro encontrado
no tiene relacién alguna con el promovente que pretende obtener canstancia de
no registro, informaré de ello y expediré la constancia de merito,

OficiallSecretaria

Solicita al interesado realice el pago correspondiente en Tesoreria, y una vez
hecho el pago, regrese a |la Oficialia, para la entrega de la Consiancia de

Inexistencia de Registro y registro de su tramite,

interesado

Realiza el pago cﬁas'pondlent/a,/ }
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Sglicita al interesado su comprobante de pago, verifica que el pago sea
correclo; elabora la Constancia de Inexistencia de Registro en la forma del
registro civil comespondiente:

+  Siel Oficial es quien dirige el tramite, signa y selia la Constancia.
=  Siquien dirige el tramite es la Secretaria, sella la Constancia, y la
entrega al Oficial para que la autorice plasmando su firma.

Una vez firmada y selfada la Constancia de Inexistencia de Registro, el Oficial
o Secrefaria registra en el Sistema de Control de Expedicion de Coplas
Certificadas y de Formas del Registro Civil, asentando:

. Fecha del tramite.

Oficial/Secretaria ¢ Folio de la forma del registro civil correspendiente.
12 «  Tipo Registro sobre el cual se emite |a Constancla
e Nombre del titular a favor de quien se expide la constancia.
* Folio del comprobante de pago expedido por Tesoreria,
. Nombre de la persona que solicito la expedicion de la constancia o
de guien paga el tramite segln el comprobante de pago.
«  De existir alguna observacion, esta se registra en el apartado
correspondiente del Control.
Una vez que se registra el tramite en el Sistema de Control de Expedicién de
Coplas Certificadas y de Formas del Registro Civil, el Oficlal o Secretaria,
L entrega al Interesado la Constancia de Inexistencia de Registro, debidamente
sellada y firmada y el comprobante de pago,
Recibe la Constancia de Inexistencia de Registro que solicito y su comprobante
14 | Interesado d
e pago. Termina procedimiento,
Resultado Negative: Side la bisqueda realizada NO se encueniran regisiro
15 | Oficial/Secretaria alguno que coincida con el documento o informacion proporcionada por el

interesado, se continia a partir del paso 9.
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DIAGRAMA DE FLUJO RGE-CIR-03
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PROCEDIMIENTO: | SOLICITUD DE BUSQUEDA EN ARCHIVO Y LIBROS

Objetivo: Realizar busqueda en los libros y archivos de la Oficialia, a fin de localizar la existencia de
un registro o documental.

Fundamento legal: Articulo 406 de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo

Resultado Oficio donde se indica el resultado de la blsqueda.

Politicas y Normas de Operaclon:

Requisitos: Contar con alguno de los slguientes documentos o informaclién que se indican a continuacidn.

»  Solicitud debidamente requisita da dirigida al Oficial del Registro del Estado Familiar, donde se indigue de
manera clara y precisa el tipo de registro o documental a localizar, se proporcionen los datos o
informacidn y/o se adjunte las documentales que se consideren necesarias para facilitar la busgueda.

Descripeion del procedimiento:

MNo. | Participante

Descripcién de la actividad

1 Interesado

Entrega en la Oficialia Solicitud para Bulsqueda en Archivo y Libros, y
comprobante del pago de derechos.

2 Oficial/Secretaria

Reciben sollcitud y comprobante de pago de derechos, firma acuse de
recepcion que devuelve al solicitante; se registra en &l Libro de Gobjemo.

3 Oficial

En un término de tres dias, estudia y analiza la solicitud:

»  Existe irregularidad a subsanar, previene por escrilo al inleresado,
para que la subsane, continua en el siguients paso.

« Lasolicltud es correcta y precisa, Continta en el paso 9.

4 Interesado

Conoce de la prevencidn y subsana. Continua en el siguiente paso.
Conoce de la prevencion y no atiende. Continua en el Paso 5.2

Oficial

10

11

1.  Recibe desahogo de prevencién, si se subsano la irregularidad
admite |a solicitud & trémite. Continua en el sigulente Paso.

2. Recibe desahogo de prevencion, y no subsano irregularidad, se le
liene por no admitida la Solicitud, lo que se notifica al interesado.
TERMINA PROCEDIMIENTO,

Si |a solichud estd debidamente reguisitada y con los elementos necesarios
para la bisqueda:

s  Serealiza la busqueda en los Libros, Archives y sistema SIC en el
Oficialia.

» Ensucaso se tuma al Archive General Municipal o Archivo
correspondiente, y se espera respugsia.

Side la busqueda SE HALLA el registro o la documental solicitada que coincida
con los datos proporcionados, se elabora oficio de respuesta, gue se notificard
al solicitante'en el domicilio que haya sefalado en Ia cabecera municipal, o por
estrados, segun las reglas de notificacion aplicables a |a materia. Continua en
el Paso 12

De la busqueda realizada, NO se encuentran registro o la documental solicitada
que coincida con los datos proporcionados, se elabora oficio de respuesta,
que se notificara al solicitante en el domicilio que haya sefalado en la cabecera

municipal, o por estrados, segun las reglas de_notificacion aplicables a la
materia.

Interesado

.
Recibe natificacion del Oficio de esp! }u(a TERMINA PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO: | INSCRIPCION DE NACIMIENTO

Objetivo: Garantizar el Derecho de Identidad a través del reglstro de nacimiento en las Formas del
Registro Civil a menores y mayores de seis meses de nacidas, a personas que no cuenten
con su registro de nacimiento, atendiendo a las particularidades de cada caso.

Fundamento legal: Articulo 4 Parrafo Octavo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 5
Parrafo Quinto de la Constilucidn Politica del Estado de Hidalgo; 164, 165, 166, 393, 394,
413, 414, y demas relativos y aplicables de |a Ley para la Familia del Estade de Hidalgo.

Resultado Registro y Acta de Nacimiento.

Politicas y Normas de Operacién:

Requisitos:
I. Para menores de seis meses de nacidos.

Solicitud de registro de nacimiento,

Presentar al menor de 6 meses a registrar,

Certificado de nacimiento original y 6 coplas.

Carlilla de vacunacion original y 1 copia del menor a registrar.

Original y 2 eoplas de las actas de nacimiento actualizadas de los padres o quien presenta al menor a
registrar.

Identificacion oficial con fotografia de los padres o quien valla a registrar, en original y 2 copias.
Original y copia de |dentificacion Oficial con fotografia de dos testigos mayores de edad.

=l

i

Il Para registro extempotaneo de personas mayores de seis meses.

1, Presentar los requisitos descritos en el Apartado |,

2. Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento emitida por el Registro Civil del Municipio donde
nacid la persona a registrar.

3. Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento de la Direccion Estatal del Registro Civil del Estado

que corresponda.

4, Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento de la Direccion del Registro del Estado Familiar de
Hidalgo.

5. Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento de la Oficialia del Registro del Estado Familiar de
Juarez Hidalgo.

6. Ensucaso, ademas de las anteriores, Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento de la
Direccidn del Registro Civil del Estado donde viva actualmente o pudiera haber sido registrado.

7. Ensu caso identificaciones vigentes y vencidas, documentos plblicos, asl como aquellos de cardcter
privado o religicso que acrediten el uso de nombre.

B. Testigos que sean mayores o igual edad del registrado, que atesliglien conocer a la persona a req|istrar.

Observacion.
- Si los padres son extranjeros debera presentar sus actas de nacimienio apostillada o legalizada, segun

sea el caso. Ambos documentos seran traducidos al espafiol por perito aulorizado, en original y copia.
. Documento legal que acredite su estancia legal en el pals.

Descripcion del procedimiento

No. | Participante Descripclon de la actividad
1 | Interesado Llena soliciiud, y anexa |a documentacion que se le solicita como requisitos.
2 Oficlal/Secretaria Recibe solicitud y documentacian, se revisa, de faltar algun reqguisito

Se estudia y analiza la solicitud y documentacion:

3 Oficial
interesado, para que la
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+ Lasolicitud es correcta y precisa. Continta en el paso 6.1.

Interesado Conoce de la prevencién y subsana. Continua en el siguiente paso.

Recibe desahogo de prevencion, si se subsano la irregularidad admite la solicitud
a trdmite. Continua en el siguiente Pasa.

Recibe desahogo de prevencion, y no subsano irmegularidad, se le tiene por no
admitida la Solicitud, lo que se notifica al interesado. TERMINA
PROCEDIMIENTO,

Si Ia solicitud esta debidamente requisitada y con los documentos necesarios.

=« Seingresa al sistema SIC, y se empleza a realizar la inscripcion.

+ Se selecciona el acto civil, y los datos personales que pide el sistena
se toman de la solicitud y los documentos que al principio nos

Oficiall secretaria entregaron.

»  Seimprime una prueba para que los padres revisen el contenido, se da
leclura al acta para verificar que no tenga ningun error,

= Seimprime el acta en su formato correspondiente (Oficialia, Archivo,
interesado)

=  Tomar firmas de los padres y lestigos.

+  Setoma huella digital del registrado.

«  Cerlificar la constancia de nacimiento, firmarla y sellarla por parte del
oficial.

s Informarle al ciudadano que pase a tesoreria a realizar su pago y
después gue pase a recoger 5U acta y su copla certificada,

s+  Anolar el folio de su recibo a nombre de quien esta dicho recibo.

Recibe acla de nacimiento y copia cedificada de dicho tramite. TERMINA

Interesado PROCEDIMIENTO.

(t
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PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

Objetivo:

Garantizar el Derecho en el recanocimiento que expresa uno o ambos
progenitores de considerar a un individuo como hijo.

Fundamento legal:

Titulo décimo tercero capitulo 11l de la ley para la familia del Estado de
Hidalgo.

Resultado

Registro y Acta de Nacimiento.

Politicas y Normas de Operacidn:

Requisitos:

. Ciudadano presenta requisitos para realizar inscripcion de reconacimiento de hijos,

= Presentar al reconocido(a).

s Acta de nacimiento certificada actualizada del reconocido en original y copia.
=  Acla de matrimonio cerlificada de los padres si estos estén casados.

«  Aclas de nacimiento actualizadas de cada uno de los padres si son solteros.
« ldentificacion oficial con fotografia en original y copia.

=  Dos testigos con identificacion oficial.

Descripcion del procedimiento

No. | Participante

Descripcion de la actividad

1 Interesado

Llena solicitud, y anexa la documentacidn que se le solicita como requisitos.

2 Cficial/Secretaria

Recibe solicitud y documentacian, se ravisa, de faltar algun requisito

3 Oficial

Se estudia y analiza la solicitud y documentacion:

»  Existe iregularidad a subsanar, previene al interesado, para que la
subsane, continua en el siguiente paso.

« La solicitud es correcta y precisa, Continda en el paso 6.1,

4 Interesado

Conoce de la prevencion y subsana. Continua en el siguiente paso.

Recibe desahogo de pravencion, si se subsano la irregularidad admite la
solicitud a trémite. Continua en el sigulente Paso,

S Recibe desahogo de prevencion, y no subsano irregularidad, se le tiene por no
admitida la Solicitud, lo gue se notifica al Interesado. TERMINA
PROCEDIMIENTO.
Si la solicitud esta debidamente requisita da y con los documentos necesarios;
»  Seingresa al sislema SIC, y se empieza a realizar la inscripcion.
e Se selecclona el acto civil, y los datos personales que pide el
Oficialf sacretara slstema se toman de los documentos que al principio nos
entregaron.
=  Seimprime una prueba para que los padres revisen el contenido, se
da lectura al acta para verificar que no tenga ningun error.
6 = Seimprime el acta en su formato comespondiente (Oficialia,
Archivo, inleresado)
«  Tomar firmas de los padres vy testigos,
e  Setoma huelis digital del registrado.
»  Certificar la constancia de nacimiento, firmarla y sellarla por parte
del oficial.
« Informarie al ciudadano que pase a tesoreria a realizar su pago y
después que pace a recoger su acta y su copia certificads.
« Anotar el folio de su recibo y a nombre de quiengesta dicho recibo.
Recibe acta de nacimierto y copla certificada de tramite. TERMINA
T Interesado

PROCEDIMIENTO. \
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PROCEDIMIENTO: | INSCRIP

CION DE DEFUNCION.

Objetivo: Realizar la inscripcion para dar de baja en los libros de nacimiento a la persona que ya

fallecio.

Fundamento legal: Titulo décimo tercera capitulo VIl de la ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

Resultado Registro y

Acta de Defuncidn.

Politicas y Normas de Operacion:

Requisitos:

s Certificado de defuncion original y 5 copias

+« Acla de nacimiento del fin

ado en original y 2 copias.

» |dentificacién con fotografia del finado original y 3 copias.
s Encaso de muerte violenta, oficio emitida por el Ministerio Publico de Metztitlan Hidalgo.

=  Copia de Iz identificacion
» Dos testigos con copia de

oficial con fotografia del declarante.
identificacion oficial.

Descripcion del procedimiento

No, | Participante

Descripcion de la actividad

1 Interesado

Eniregar la documentacion que se le solicita como requisitos,

2 Oficial/Secretaria

Recibe documentacién, se revisa, de faltar algiin requisito

3 Oficial

Se estudia y analiza la documentacion:

=  Existe iregularidad a subsanar, previene al interesado, para que la
subsane, continua en el siguiente paso.
« La documentaclén es correcta y precisa. Continua en el paso 6.1,

4 Interesado

Conoce de la prevencion y subsana. Continua en el siguiente paso.

Recibe desahogo de prevencion, si se subsano la iregularidad admite la
solicitud a tramite. Continua en el sigulente Paso.

Recibe desahogo de prevencién, y no subsano irregularidad, se le tiene por no
admitida la Solicitud, lo que se natifica al interesado, TERMINA
PROCEDIMIENTO,

Oficial/ secretaria

Si la solicitud esta debidamente requisita da y con los documentos necesanos:

« Seingresa al sisterma SIC, y se empieza a realizar la inscripeion.

« Se selecciona el acto civil, y los datos personales que pide el sistema
se loman de los documentos que al principio nos entregaron.

«  Seimprime una prueba para que el declarante revise el contenido, se
da lectura al acta para verificar que no tenga ningun error.

»  Selimprime el acta en sus formatos correspondientes (Oficialia,
Archivo, interesado)

»  Tomar firnas del interesado y de los lesligos.

»  Firmar y sellar los originales

« Certificar la copia certificada de defuncién, firmarta y sellarla por parte
del oficial.

s Informarle al ciudadano que pase a tesorerfa a realizar su pago y
después que pase a recoger su acta y su copia certificada.

«  Anotar el folio de su recibo y a nombre de quien esté dicho recibo.

7 Interesado

Recibe acla de defuncion y copia cerificada de dicho tramite. TERMINA
PROCEDIMIENTO.

e
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PROCEDIMIENTO: | INSCRIP

CION DE DOBLE NACIONALIDAD

Objetivo: Garanlizar el Derecho a una doble nacionalidad de personas nacidas en el extranjero.

Fundamento legal: Articulo 4

Parrafo Octavo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 5

Pérrafo Quinto de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo; 164, 165, 166, 393, 384,
413, 414, y demas relativos y aplicables de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo,

Resuitado Registro y

Acta de Defuncion,

Politicas y Normas de Operaclén:

Requisitos:

Hidalgo,
«  Presentar al registrado.

+«  Actas actualizadas de los
documentos.

= Acta apostillada y traducida por un perite autorizado por el tribunal superior de justicia del Estado de

padres en caso de que |os padres sean extranjero apostilladas y traducidos sus

« Documento donde acredite su legal estancia en el pais.

Descripcion del procedimiento

No, | Participante

Descripcion de la actividad

1 Interesado

Enfregar la documentacion que se le salicita como requisitos,

2 Oficial/Secratana

Recibe documentacion, se revisa, de faltar alglin requisito

3 Oficial

Se esludia y analiza la documentacion:

»  Existe irregularidad a subsanar, previene al interesado, para que la
subsane, continua en el siguiente paso.
. La documentacion es correcta y precisa. Continda en el paso 6.1,

4 Interesado

Conoce de la prevencion y subsana. Continua en el siguiente paso.

Recibe desahogo de prevencidn, si se subsanc la iregularidad admite la
solicitud a trémite. Continua en el siguiente Paso,

Recibe desahogo de prevencion, y no subsano imegularidad, se le tiene por no
admitida |a Soficitud, lo que se notifica al interesado. TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Oficial/ secretaria

Si la solicitud esta debidamente requisita da y con los documentos necesarios:

« Seingresa al sistema SIC, y se empieza a realizar |a inscripcion.

» Se selecciona el aclo civil, y los datos personales que pide el sistema
SIC se toman de los documentos que al principio nos entregaron.

s  Seimprime una prueba para que el declarante revise el contenido, se
da lectura al acta para verificar que no tenga ningan error.

. Se imprime el acta en sus formatos correspondientes (Oficlalia,
Archivo, interesado)

« Tomar firmas de los padres, de los testigos y huella digital del
interesado

«  Firmar y sellar los originales

«  Cerlificar Ia copia, firmaria y sellaria per parte del oficial,

« Informarie al ciudadann que pase a tesoreria a realizar su pago y
después que pase a recoger su acla y su copia certificada,

«  Anotar el folio de su recibo y a nombre de quien esla dicho recibo.

7 Interesado

Recibe acla onginal y copla cemificada de dicho Uamite, TERMINA
PROCEDIMIENTO,
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PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION DE SENTENCIAS
ADMINISTRATIVAS

JUDICIALES Y RESOLUCIONES

Objetivo:

Garantizar el Derecho de Identidad a través de la nulificacién, reposicidn, convalidacidn,
rectificacion y testadura de las actas de nacimiento, defuncién y matrimonio, en las vias
administrativa o judicial segun correspanda.

Fundamento legal:

Artlculo 4 Pérrafe Octavo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 5
Parrafo Quinto de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo; Titulo Décimo Tercero,
Capitulos IX y X, de 1a Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

Resultado

Expedicion del Acta segln ordene el Juez, Acta con testadura o anotacion marginal.

Politicas y Normas de Operacion:

Requisitos:

Hidalgo.

1. Sentencia Judicial certificada, expedida por el Juez de lo Familiar o Mixto.
2. Driginal de la Resolucion Administrativa expedida por el Direccion del Registro del Estado Familiar de

Descripcion del procedimiento

No. | Participante

Descripcién de la actividad

1 Intaresada

Presenta en la Oficialia copia certificada de la Sentencia u original de la
Resolucion Administrativa,

2 Oficial/Secretaria

Estudia y analiza la Sentencia Jurisdiccional o Resolucion Administrativa.

Informa al interesado lo ordenado por el Juez o Direccidn, asi como el Acta a
emitirse, o la rectificacion, nulificacién o anotacion marginal a reslizarse.

En caso de Sentencia de Divorclo y Concubinato, se inscriben en el SIC y se
imprime en ta Forma del Registro Civil, plasmando sello de Oficialia y firma del
Oficial.

La Resolucin Administrativa criginal se retiene para efectos de archivo, ya que
el interesado recibe un ejemplar para si, esta situacidn se le informa.

En caso de ser rectificacion, nulificacién, convalidacion, reposicion y
testadura, se realizaran las anotaciones marginales, se lestaran los datos
indicados por 1a Sentencia, se nulificara en todo o en parte el acta, se repondra
en registro en los lérminos ordenados por el Juez, o en su taso, se rectificard en
registro, segun correspanda, y se harén las modificaciones en el SIC.

Posteriormente en el caso de rectificacién, nulificacion, convalidacién,
reposicién y testadura, se solicita al interesado indique si desea se le expida
copia certifica del acta en términos ordenados por el Juez.

Indica al interesado realizar el pago de derechos.

3 Interesado

Realiza el pago de derechos correspondiente.

4 Oficial/secretaria

Solicitan el comprobante de pago y se registra en Sistema de Conlrol de
Expedicién de Coplas Certificadas y de Formas del Registro Civil.

En el caso de Sentencia de Divorcio, Concubinato y Emancipacion se regisira la
Forma del Registro Civil empleada para el Acta de Divorcio.

del acta certificada en
orma del Registro Civil

En las demds situaciones, si el interesado solicito ©
términos de lo ordenade por el Juez, se registra
empleada.

~ N
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pago.

Se entrega al interesado el Acta de Divorcio o copia certificada del registro
correspondiente, debidamente sellada y firmada, asl como el comprobante de

Interesado

Recibe Acta de Divorcio o copia certificada del registro en términos ordenados
por el Juez. TERMINA EL PROCEDIMIENTO para el interesado.

Oficialisecretaria

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Se Integra el expediente anexando |a Sentencia de mérilo, asignando como
numero de expediente el del acta generada en los casos de Sentencia de
Divercio y Emancipacion.

DIAGRAMA DE FLUJO RGE-IRSJRA-09
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PROC

EDIMIENTO: | INSCRIPCION DE MATRIMONIO

Objetivo: Inscribir el matrimonio que se ajuste a los requerimientos legales.

Fundamento legal: Articulo 4 Parrafo Octavo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 5

Pérrafo Quinto de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, Titulo Segundo de la Ley
para la Familia de| Estado de Hidalgo.

Resultado Expedicidn del Acta de Matrimonio.

Politicas y Normas de Operacion:

Requisitos:

1. Solicitud 15 dias antes de la celebracion del matrimonio.

2, Acta de nacimiento de los contrayentes actualizada, en caso de ser extranjeros, deben ser apostilladas y
traducidas sl son de idioma diverso al espafiol, por perita autorizado.

3. Identificaciones Oficiales de los contrayentes vigentes, en caso de ser extranjeros la documental que
acredite su legal estancia o permanencia en el pals.

4, Certificado médico expedido por una institucion publica u oficial (IMSS, CRUZ ROJA).

5. Claves CURP aclualizadas.

6. Original y copia de las identificaciones oficiales de dos testigos mayores de edad, por cada uno de los
contrayentes,

7. En caso de ser de otro municipio o Estado, presentar constancia de inexistencia de matrimonio del
Municipio o Estado, en caso de extranjeros la conslancia correspondiente de su lugar de origen,

8. Sialguno de lus contrayentes estuvo casado, presentar acta de divorcio o defuncion segun sea, en caso
de extranjeros esta deberd apostillarse y traducirse.

8, En caso de ser menores de edad, presentar dispensa judicial, y en su caso, autorizacion de los padres,
tutor o quien ejerza |a patria potestad.

10. Si los padres firmaran el acla de matrimonio, deberdn presentar original y copia de sus identificaciones

oficiales.

Descripelon del procedimiento

No.

Participante Descripcién de la actividad

1

Contrayentes Presenta en la Oficialia solicitud y documentos salicitados.

Oficial/Secrelaria Estudia y revisa solicitud y documentos presentados.

Contrayentes No existen iregularidades. Continta en el Paso 3.
Existen irregularidades, se previene a los conlrayentes para que las subsanen.
Continua en el sigulante paso **

Atienden prevencion y subsanan. Continua en el siguiente paso.
No atiende la prevencion, se le informa por escritc, CONCLUYE
PROCEDIMIENTO.

Contrayentes

Se fija fecha y lugar para |a celebracion del matrimonio.

t izan el pago de derschos,
Oficialicontrayentss Los contrayentes realizan el pag

Se registra el pago correspondiente en el Sistema de Control de Expedician de
Copias Certificadas y de Formas del Registro Civil.

Acude en fecha y hora fijadas, al lugar donde se celebrara el matrimonio, llevando
a cabo todo el protocolo y solemnidad de Ley.

Se presentan a la hora, fecha y lugar puntualmente los contrayentes y oficial, el

_ matrimonio se celebra, firman, plasman huellas y se sella el acta de matrimonio.
Oficial Se entrega al contrayente registro original y capla certificada GONCLUYE

PROCEDIMIENTO.

No se cumple con la fecha, hora para el matrimonio o no acuden los
contrayentes injustificadamente, se advierte impedimgnto legal para celebracion
o alguno de los contrayentes no dass&nﬁaﬁwonio. No se celebra el

matrimonio. CONCLUYE PROCEDIMIBNTO.




DIAGRAMA DE FLUJO RGE-IRM-10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CLAVE

1 Solicitud de beca IM-SB-01

2 Solicitud de talleres de auloempleo IM-STA-02

3 Solicitud de creditos IM-SC-03

B Solicitud de conferencias IM-SC-04 3
5 Atencién a mujeres en situacion de violencia IM-ATV-05

6 Canalizacion a juridico (Metztitlan) IM-CUM-06




PROCEDIMIENTO: | SOLICITUD DE BECA

Objetivo: Apoyar econdmicamente a estudiantes de nivel educativo medio superior y superior.

Descripcion del procedimiento

No, | Responsable Descripcion de la actividad

1 Usuanas Acude a la Instancia Municipal para hacer la solicitud.

2 Titular de la Instancia Solicita la documentacion necesaria para la realizacion del tramite.
de la Mujer

3 Instituto Hidalguense Da respuesta a la solicitud de beca.
De La Mujer

DIAGRAMA DE FLUJO IM-SB-01

Usuarias Titular de la Instancia de la Instituto Hidalguense De La
Mujer Mujer
l- Avisa a las usuarias sobre la
aperlura de becas y solicita la Da respuesta a la

Acude 3 la IMM para
solicitar la beca.

Y

solicitud de becas. .

documentacion necesaria

para la realizacion del trémite,




PROCEDIMIENTO: | SOLICITUD DE TALLERES DE AUTOEMPLEO

Objetivo: Brindar talleres a mujeres del municiplo para que puedan desarrollar habilidades y
canocimientos que les permitan autoemplearse.

Descripcion del procedimiento &
No. Responsable Descripcion de |a actividad -
——
1 Usuaria Acude a la Instancia Municipal para hacer la solicitud de talleres de autoempleo. J
2 Titular de la Instancia Solicita la documentacion y gestiona el curso que se va a impartir. L
de la Muler </
3 Instituto Hidalguense Hace la aprabacidn de impartir el taller y envia a una profesional para dar el cursa, %
De La Mujer
j .gj

DIAGRAMA DE FLUJO IM-STA-02

Usuarias Titular de la Instancia de la Instituto Hidalguense De La
Mujer Mujer
; Gestiona ante el IHM el taller

de autoempleo y solicita la Hace la aprobacion del

Acuden & la IMM para , d »| taller.

solictar  talleres ~ de [~ sosumaindds hecseana: ‘A o

autoempleo. informa las reglas de
operacion.

{
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PROCEDIMIENTO: | SOLICITUD DE CREDITO

Objetivo: Apoyar
empren

econdmicamente a mujeres del municipio para que puedan obtener un crédito para
der un negocio.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad
1 Usuarias Acude a la Instancia Municipal para meter la solicitud de crédito y poder
emprender un negoclo.

2 Titular de la Instancia Solicita la documentacion necesana e informa a la usuaria, como seran los pagos

de la Mujer del crédito.
3 Institute Hidalguense Hace la aprobacian del crédito.

De La Mujer

DIAGRAMA DE FLUJO IM-SC-03
Usuarias Titular de la Instancia de la Instituto Hidalguense De La

Mujer Mujer

»

Avisa sobre la apertura de

Acuden a la IMM para
solicitar créditos  para
poder emprender  un
neaocio.

créditos y solcita la Hace la aprobacion del
documentacion necesaria e | crédito.

informa  como  sera la

realizacion de |los pagos.




PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE CONFERENCIAS

Objetivo:

Apoyar a las mujeras del municipio con la imparticién de conferencia de su interés,

Descripelon del procedimiento

No, Responsable Descripcion de la actividad
1 Usuarias Acude a la Instancia Municipal para hacer la solicitud de conferencias, sobre algtn
tema de interés, i
5
2 Titular de la instancia Recepcionan las solicitudes y gestiona la conferencia al instituto, :-""'"
de la Mujer j‘
a Instituto Hidalguense Hace la aprobacion de la conferencia y envia a una profasional para impartirla.
De La Mujer é
=X
DIAGRAMA DE FLUJO IM-SC-04
Usuarias Titular de la Instancia de la Instituto Hidalguense De La
Mujer Mujer

.

Acuden & la IMM para
para solicitar
conferencias.

l

Aprueba la conferencia y
envia a una profesional a
impartirla.

Recepcionan las sdlicitudes y
gestiona al IHM la impartician

de conferencias.

TR




PROCEDIMIENTO: | ATENCION A MUJERES EN SITUACION DE VIOLENCIA

Objetivo: Asesorar a mujeres del municipio que se encuentren en situacion de violencia.

Descripeién del procedimiento

No. | Responsable Descripcion de la actividad

1 Usuanas Acude a la instancia, da a conocer la situacian de violencia en la que vive. 5

2 Titular de la Instancia | La escucha. la aconseja, la orienta y le da a conocer sus derechos, para que la =2
de fa Mujer usuaria tome la mejor decisian, v

3 Instituto Hidalguense Interviene y proporciona a una profesional para darle solucion al problema. 3
De La Mujer 3

DIAGRAMA DE FLUJO IM-ATV-05

e =

=

=

Usuarias Titular de la Instancia de la Instituto Hidalguense De La

Mujer Mujer
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G
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v

a una profesional.

3
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PROCEDIMIENTO: | CANALIZACION AL JURIDICO DE METZTITLAN

Objetivo: Auxiliar juridica y psicoldgicamente a mujeres del municipio que se encuentren en situacion
de viclencia.

Descripcion del procedimiento

7/
~
=
No. | Responsable Descripcion de la actividad T:
1 Usuarias Acude a la instancia municipal para pedir asesoria porque sufre violencia. j
2 Titular de |a Instancia Brinda acompafamiento a la usuaria, a3l médulo de atencidn en Metztiilan.
de la Mujer é
3 Instituto Hidalguense Da apoyo necesario y proporciona a una profesional para resolver el problema. Q
De La Mujer
DIAGRAMA DE FLUJO IM-CJM-06
Usuarias Titular de la Instancia de la Instituto Hidalguense De La
Mujer Mujer
‘ Da seguimiento a la solicitud y Brinda apoyo necesario
Acude a la IMM, para canaliza a juridico de »| para resolver el
pedir asesocria porque [~ | -
sufre violencia. Btz procismis.
A
FIN %
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDUCACION Y CULTURA

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No,

Nombre del procedimiento

Clave

Tramitar proyectos con presidencia municipal mismos que apoyen a la
educacion,

EC-TPMAE-01

Integrar el consejo Municipal de participacion escolar en la educacion; asl
como elaborar el plan anual de trabajo,

EC-CMPEEPAT-02

Estar en coordinacion con los planteles de niveles medio superior para
apoyar en éstos.

EC-ECPNMS-03

Permanecer en comunicacion constante con todos los planteles educalivos
en beneficio de los alumnos; asi como brindar el asesoramienio para
aquellas que realicen actividades en apoyo a la comunidad.

EC-PCPEAAC-04

Participar de manera directa con apayo a las bibliotecas publicas que existan
en el municipio.

EC-PMEDPM-05

Llevara a efecto convenios con empresas particulares que apoyen con becas
a jovenes de escasos recursos; de manera que puedan culminar su
preparacién académica: sobre todo aguellos de nivel medio superior y
superior.

EC-CEPBCPE-0&

En el ambito cultural tramitar cursos y proyecltos que coadyuven en la
recuperacion de actividades econdmicas secundarias (tejidos, artesanias,
ixtle, olate).

EC-ACPAES-07

P P

T




PROCEDIMIENTO: | TRAMITAR PROYECTOS CON PRESIDENCIA MUNICIPAL MISMOS QUE
APOYEN LA EDUCACION.

Objetivo: Apovar la educacicn basica de la poblacion mas vulnerable,

Descripcion del procedimiento

Responsable: Descripcion:
Educacién y cultura En coordinacian con el personal direclivo y docente de las instituciones
Educacion y cultura Gestionar con presidencia municipal la dotacion de recursos materiales en los prayectos

de cada institucion; danda prioridad a los alumnos de escasos recursos economicos

Educacion y cultura Gestionar cuando el caso a si lo requiera apoyos con combustible o medio de trasporte
para el traslado de libros de texta gratulto.

Presidencia municipal Solicitar a raves de oficlo ante los miembros de la asamblea municipal se autoriza el
servicio de intemet gratuito para todos los niveles educativos,

DIAGRAMA DE FLUJO EC-TPMAE-01
Educacion y cultura Presidencia Municipal

L

En coordinacion can el
personal directivo decente
de |as instalaciones.

'

Gestionar con presidencia

dotacion de recursos dando

prioridad a alumnos de escasos.

Recursos,
Gestionar en casos que se requiera Soligitar a traves de oficic a
apoyos de combustible y medio de miembros de asamblea servicio de
trasporte para libros de lexto internet gratuito a tedos los niveles
gratuite. educativos,

FIN




PROCEDIMIENTO: INTEGRAR EL CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACION
ESCOLAR EN LA EDUCACION; AS| COMO ELABORAR EL PLAN
ANUAL DE TRABAJO DE ESTE.
Objetivo: Integrar el consejo de parlicipacion escolar en la educacion
Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcién
Educacidn y cultura Seleccionar a los integrantes del consejo y visitarlos para aceptacidn,
Educacion y cultura Acudir a la toma de protesta, en linea; en presidencia municipal.
Educacion y cultura Dar a conocerla fecha de préxima sesién del consejo para elaborar plan
de trabajo anual.
Educacion y cultura Acudir a gestion y tramite cuando a si se requiera.
Educacion y cuftura Permanecer en comunicacion constante con servicios regionales
Molango de Escamilla, Hidalgo.

DIAGRAMA DE FLUJO EC-CMPEEPAT-02

Educacién y cultura

5

Seleccionar a los integrantes del consejo y

visitarlos para aceptacion.

v

Acudir a la toma de protesta, en linea; en

presidencia municipal.

¥y

Dar a conocer la fecha prixima de sesion

del consejo para elaborar un plan anual,

v

Acudir a gestion y tramite cuando asi se

requiera.

|
v
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274




PROCEDIMIENTO:

ESTAR EN COORDINACION CON LOS PLANTELES DE NIVELES
MEDIO SUPERIOR, PARA APOYAR A ESTOS.

Objetivo:

Lograr la comunicacion necesaria con educacion media superior, en benéfico
comun,

Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion

Educacion y cullura

Coordinarse con el personal de educacidn media para ser gestor
ante presidencia municipal en cuanto a recursos maleriales e
infraestructura.

Educacion y cultura

Realizar solicitudes y tramites necesarios, para la fundacién de
tele bachilleratos en San Nicolss.

Educacion y cultura

Intervenir ante Presidencia Municipal para que se apoyen a todos
los planteles de educacion media superior, existentes en el
municipio.

DIAGRAMA DE FLUJO EC-ECPNMS-03

Educacién y cultura

Coordinarse con el personal de educacion media
para ser gestor ante presidencia municipal en
cuanto a recursos maleriales e infragstructura.

:

Solicitar solicitudes y tramites necesarios, para
la fundacién de tele bachileratos en San

Nicolds.

Intervenir anle presidencia municipal gue se
apoyen todos los planteles de educacion
media superiores existentes en el municipio.

v
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PROCEDIMIENTO:

PERMANECER EN COMUNICACION CONSTANTE CON TODOS LOS
PLANTELES EDUCATIVOS EN BENEFICIO DE LOS ALUMNOS; ASI
COMO BRINDAR EL ASESORAMIENTO PARA AQUELLAS QUE
REALICEN ACTIVIDADES EN APOYO A LA COMUNIDAD.

Objetivo:

Permanecer en constante didlogo con personal, padres de familia y alumnos de
las distintas instituciones para conocer suUs necesidades ftratando de
solucionarlas.

Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcion

Educacitn y cultura

Tener la relacion de cada uno de los miembros de las asociaciones de cada uno
de los comités de padres de familia de cada una de las instituclones,

Educacion y cultura

Llavar a afacto reuniones con los comités, para priorizar necesidades de cada
plantel.

Educacién y cultura

Hacer llegar solicitudes de apoyo a las escuelas ante la instancia
carrespondiente.

Educacion y cultura

Incluir al personal directivo y docente de cada institucién para que desempeiien
el papel de gestores,

Presidencia Municipal

Contar con la aprobacion en el presente trabajo, por parte de la honarable
asamblea.

DIAGRAMA DE FLUJO EC-PCPEAAC-04

Educacién y cultura

Presidencia Municipal

Tener la relacidn de cada uno de los
miembros de las asociaciones de
cada uno de los comités de padres
de familia en cada una de las
instituciones.

¥
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v
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PROCEDIMIENTO:

PARTICIPAR DE MANERA DIRECTA EN APOYO A
BIBLIOTECAS PUBLICAS, QUE EXISTEN EN EL MUNICIPIO.

LAS

Objetivo:

Cumplir con mi comisién atendiendo cada una de las necesidades de las
hibliotecas publicas existentes en el municipio al igual que el tramitar la funcion
de los correspondientes Santa Marla y San Nicolas.

Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcién

Educacion y cultura

Verificar que en cada comunidad se cuente con personal bibliotecario
carrespandiente.

Educacian y cultura

Llevar a efecto con base a inventario correspondiente la entrega de recepcion
de biblictaca.

Educacion y cultura

Vigilar que cada biblioleca se encuentre en buenas condiciones, tanto como
infraestructura como en compendio cultural.

Presidencia Municipal

Enviar a cursos de capacitacion a todas las bibliotecarias,

Educacion y cuitura

Realizar sesion de regidores y delegados de las comunidades para solicitar

apoyos de infraestructura ante presidencia municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO EC-PMBDPM-05

Educacién y cultura Presidencia Municipal

Verificar gue en cada
comunidad se cuenle con
personal bibliotecario
correspondiente.

v
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¥ \
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v
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v
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PROCEDIMIENTO:

LLEVARA EFECTO CONVENIOS CON EMPRESAS
PARTICULARES QUE APOYEN CON BECAS A JOVENES DE
ESCASOS RECURSOS; DE MANERA QUE PUEDAN CULMINAR SU
PREPARACION ACADEMICA: SOBRE TODO AQUELLOS DE NIVEL
MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR.

Objetivo:

Buscar con empresas particulares el apoyo con becas de estudios, a los
jovenes trabajadores a que cursen una carrera universitaria,

Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion

Educacion y cultura

Realizar levantamiento de relacion en cada comunidad para tener una
preinscripcion aproximada de los jovenes que quieran seguir estudiando e
ingresar a una universidad.

Educacion y cultura

Establecer comunicacion con la coordinadora de la universidad inter global;
solicilar el apoyo para trabajadores que deseen seguir estudiado.

Educacion y cultura

Llevar a efecto la firma de convenios para poder disfrutar de estos beneficios,

Educacion y cultura

Conclentizar a todos aguellos [dvenes que no pudieron culminar su preparacion
para que se inscriban a la preparatoria de 3 meses empresa hrs., y
posleriormente a educacion superior.

Educagion y cultura

Participar de manera directa como responsable de aducacion y cultura en |a
integracidn de grupes de 10 alumnos para estudios de preparatoria solo para
mayores de 15 afios y que no acudan al CEMSaD o Telebachillerato.

DIAGRAMA DE FLUJO EC-CEPBCPE-06

Educacién y cultura

Realizar levantamiento de relacion en cada comunidad para tener una
preinscripcion aproximada de los jovenes que quieran seguir estudiando
e ingresar a una universidad.

¥

Establecer comunicacion con la coordinadora de la Universidad Inter
Global: solicitar el apoyo para trabajadores que deseen seguir estudiado.

Y

Llevar a efecto la firma de convenios para poder disfrutar de eslos
beneficios.

¥

Concientizar a todos aquellos jovenes que no pudieron culminar su
preparacion para que se inscriban a la preparatoria de 3 meses empresa
HR y posteriarmente a educacion superior,

¥

Participar de manera directa como responsable de educacion y cultura en
la integracion de grupos de 10 alumnos para estudios de praparatoria solo

para mayores de 15 afios y que no acudan al CEMSaD o Telebachlllerato.
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PROCEDIMIENTO: EN EL AMBITO CULTURAL TRAMITAR CURSOS Y PROYECTOS QUE
COADYUVEN EN LA RECUPERACION DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
SECUNDARIAS (TEJIDOS, ARTESANIAS, IXTLE, OTATE).

Objetivo: Recuperar todas las actividades artesanales, gue se han olvidado y extinguido en el
municipio.

Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcion

Educacion y cultura Recorrer cada comunidad para investigar acerca de las artesanlas
que se practicaban anteriormente.

Educacion y cultura Integrar a cada artesano al grupo de cada comunidad.

Educacion y cultura Tener comunicacidn con HIDARTE para que nos apoyen con

proyectos en artesanias o actividades manuales que coadyuven el
gasto familiar.

Educacion y cultura Participar en concursos artesanales, acudir a ferias exhibiendo
nuestras artesanias.
Presidencia Municipal Solicitar apoyos a empresas particulares, para que nos capaciten,

contando con el apoyo de presidencia municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO EC-ACPAES-07

Educacion y cultura Presidencia Municipal

Racorrer cada comunidad para
investigar acerca de las artesan(as
que se practicaban antariormente.

v

Integrar & cada artesano al grupo de
cada comunidad.

-

Tener comunicacion con
HIDARTE para que nos apayen
con proyectos en artesanias o
actividades manuales que
coadyuven el gasto familiar.

‘

Participar en €ONCUrsos Solicitar apoyos a empresas
artesanales, acudir a ferias > particulares, para yue nos
exhiblendo nuestras anesanias. capaciten, contando con el apoyo.

Con




Dado en la Sala de Cabildos del Palacio Municipal de Juarez Hidalgo, Hidalgo, por los
integrantes del Ayuntamiento Municipal 2020-2024 el dia 13 del mes de Diciembre del afio
2022, por tanto, se ordena su publicacion, circulacion, observancia y se le dé el debido
cumplimiento.

APROBO
IENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

-

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

7] dule

C. REYNA CALIXTO SQID)
SINDICO MUNICIPAL

R\u Q 2] ‘..‘L \\ A%

C. ANA CECILIA PEREZ ARAGON

C. K&RLJ'A GABRIELA DEL ANGEL SALDARA
REGIDORA

I

C. PABLO LOPEZ VEGA
REGIDOR

pe

C. ALFONSO AGUILAR RAMOS
REGIDOR

C. GILBERTO LUVIAN RUBIO
REGIDOR

i
C. TERESA dE JESUS GIL
MARTINEZ
REGIDORA

=

C. SOFIA GUTlEﬁREz MARTINEZ
REGIDORA
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