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Introduccion

El manual de procedimientos es un documento que contiene de forma meté6dica, los
pasos y operaciones que debe seguirse para la realizacién de las funciones de un area

administrativa.

El manual de procedimientos es un medio escrito que sirve para registrar y dar
informacién clara respecto a un actividad especifica en una organizacién; coordina de
forma ordenada las actividades a seguir para lograr los objetivos especificos, mostrando
claramente los lineamientos e instrucciones necesarios para la mejora del desempefio; lo
anterior significa que este documento contiene los pasos a seguir para realizar una o
mas funciones, basandonos en la explicacién que da Susan Diamond (1983) en su libro

“Como preparar manuales administrativos”.

Para Franklin (2009) los manuales de procedimientos “Constituyen un documento
técnico que incluye informacién sobre la sucesién cronolégica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la realizacién

de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacién.

Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan a una unidad
administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad de las
actividades o el omitir alguna de ellas. Los principales objetivos de los manuales de

procedimientos son:

* Contribuir a que las actividades se hagan correctamente en base a los lineamientos
registrados o el estandar.

* Ayudar en la optimizaci6n de los recursos, ya sea tiempo, esfuerzo con la no repeticién
de alguna instruccioén.

* Reclutar y seleccionar es mas sencillo al tener claro los requerimientos de la actividad.

%55 Ve :




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

¢ Coordinar la elaboracidn, revisién, aprobacién, publicacién y aplicacién del mismo.
« Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de trabajo.

¢ Servir como vehiculo de orientacién e informacién para los que interactiian dentro de

la organizacion.

Por tanto en el presente documento se establecen los procedimientos que habran
utilizarse en la administracién 2020-2024 del Municipio de Huazalingo; cabe hacer
mencion que dicho manual debera revisarse de manera periddica para cualquier

modificacién que se considere pertinente, todo encaminado al buen funcionamiento de

la administracion.
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tres personas
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Gesti6n de proyectos culturales
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Procedimientos de la Secretaria

Particular
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CODIGO: SP-PR-01
PROCEDIMIENTO
FECHA:10/01/2022
Atencioén a las solicitudes de los
ciudadanos No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Oficina del Presidente Municipal Secretario Particular
Constitucional

Objetivo: Atender las necesidades de la poblacién que acude al ayuntamiento en

busca de soluciones a sus problemas.

Alcance: Aplica a todas y todos los ciudadanos del municipio.

Definiciones: No aplica

Politica: No aplica




Rechazada

No
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Diagrama de proceso

oD

v

Solicitud de apoyo

v

Atencion a las solicitudes de los ciudadanos

Recibe y turna la solicitud

Analiza la

S

solicitud

Aprueba

Gira las instrucciones
para dar la atencion a
la solicitud.

.
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CODIGO: SP-PR-01
PROCEDIMIENTO
Atencion a las solicitudes de los FECHA: 10/01/2022
cindadanos No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Oficina del Presidente Municipal Constitucional Secretario Particular
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 Interesado Solicitud de apoyo.
2 Secretario particular Recibe y turna la solicitud.

3 Presidente

Analiza la solicitud.

4 Presidente

No (esta fuera de su &mbito de competencia).

5 Presidente

Si (Aprueba).

6 Recepcién

Gira las instrucciones para dar la atencién a la solicitud.

Termina procedimiento

Elaboro

Secretaria Particular

a7,
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CODIGO: SP-PR-02
PROCEDIMIENTO
Coordinar la agenda de audiencias del FECHA:‘10/01/2022
Presidente Municipal No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Oficina del Presidente Municipal Constitucional Secretario Particular

Objetivo: Mantener el registro y base de datos actualizada de las audiencias que

atiende el C. Presidente Municipal Constitucional.

Alcance: A las ciudadanos y ciudadanos del municipio.

Definiciones: No aplica

Politicas: No aplica
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Diagrama del Proceso

Coordinar la agenda de audiencias del Presidente Municipal

Cre
|

Solicitud de audiencia

A 4

Atiende la solicitud de audiencia y la
agenda

Atiende la

audiencia No

Aprueba

A

Gira las instrucciones para
dar la atencién a la solicitud.
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CODIGO: SP-PR-02
PROCEDIMIENTO

Coordinar la agenda de audiencias | FECHA: 10/01/2022

del Presidente Municipal No. de Revisiéon

Unidad Administrativa Area Responsable

Oficina del Presidente Municipal Constitucional Secretario Particular

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad
1 Interesado Solicitud de audiencia.
Atiende la solicitud de audiencia y la agenda la fecha de
2 Secretario Particular
atencion.
3 Presidente Atiende audiencia para dar solucién.
4 Presidente No (esta fuera de su &mbito y les apoya en la gestién).
5 Presidente Si (Aprobado).
6 Presidente " | Gira las instrucciones para dar la atencién a la solicitud.
7 Termina procedimiento

Elaboroé

Secretaria Particular
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CODIGO: SP-PR-03
PROCEDIMIENTO

Coordinacién de giras y eventos del | FECHA: 10/01/2022

Presidente Municipal No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Oficina del Presidente Municipal Constitucional Secretario Particular

Objetivo: Llevar el adecuado control de las giras y eventos institucionales a los

que acuda el C. Presidente Municipal Constitucional.

Alcance: Cubrir todos los eventos institucionales donde se requiere la presencia

del C. Presidente Municipal Constitucional.

Definiciones: No aplica

Politicas: No aplica

15




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

Diagramas del Proceso

Coordinacién de giras y eventos del Presidente Municipal

oD

A4

Registras fechas y horarios
de las giras y eventos

Asistir a los lugares
programados

!

Llevar seguimientos del evento.

\4

=
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CODIGO: SP-PR-04
P, PROCEDIMIENTO

CODIGO: SP-PR-03
PROCEDIMIENTO

Coordinacién de giras y eventos del | FECHA: 10/01/2022

Presidente Municipal No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Oficina del Presidente Municipal Constitucional Presidente Municipal Constitucional
Descripcion de Actividades
Paso Responsable ' Actividad
1 Sedretatic Bariadlas Registras fechas y horarios de las giras y eventos.
2 Presidente Municipal Asistir a los lugares programados.
3 Searebarln Pasitodin Llevar seguimientos a las actividades programadas.
4 Termina procedimiento
Elaboré

SR
4

Secretaria Particular Lic. Crescench
tal

.:..)
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Control de correspondencia FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Oficina del Presidente Municipal Constitucional Secretario Particular

Objetivo: Llevar el control adecuado de la correspondencia de manera fisica o
electrénica que llega dirigida al C. Presidente Municipal Constitucional.

Alcance: Toda la documentacién oficial que llegue dirigida al C. Presidente Municipal
Constitucional.

Definiciones: No aplica

Politicas: No aplica
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Diagrama del Proceso
Control de correspondencia

C Inicio >

A

Revisa el correo electrénico
institucional 6 recibe la
correspondencia fisica.

'

Se analiza la correspondencia.

A 4

Se informa al presidente del
contenido de la correspondencia

Sedala
instruccion

Si

Se le notifica al interesado

\ 4

Se guarda en archivo la
correspondencia
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CODIGO: SP-PR-04
PROCEDIMIENTO
FECHA:10/01/2022
Control de correspondencia No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Oficina del Presidente Municipal Constitucional Secretario Particular
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

] : Revisa el correo electrénico institucional o recibe la
1 Secretario Particular

correspondencia fisica.

. . Se analiza la correspondencia.
2 Secretario Particular p

3 Secretario Particular Se da la instruccion.

4 Presidente Municipal No (Rechazado) Fin.

5 Presidente Municipal Si (Aceptado).

6 N . Se le notifica al interesado.

7 Secretario Particular Se le notifica al interesado.

: : Se guarda en archivo la correspondencia.
8 Secretario Particular & P

10 Termina procedimiento

Elaboroé

Secretaria Particular

P
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Procedimientos de Direccion de
Comunicacion Social
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CODIGO: CS-PR-01
PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2022
Disefios institucionales

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Oficina del Presidente Municipal Constitucional Direccién de Comunicacién social

Objetivo: Realizar los disefios institucionales para la promocién y difusién de
actividades propias del ayuntamiento.

Alcance: Todas las unidades administrativas del ayuntamiento.

Definiciones: No aplica

Politicas: No aplica
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Diagrama de Proceso

Disenos institucionales

C Inicio >

\ 4

Se recibe el oficio de solicitud la
creaciéon del diserio.

i

Se agenda la creacion del disefio.

v

Se presenta el disefio para su
aprobacioén

v
Se decide la fecha y hora de
publicacion

y

Se realiza la publicacién en la
fecha hora establecida.
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CODIGO: CS-PR-01
PROCEDIMIENTO
S~
FECHA: 10/01/2022
Disenos institucionales
Jisenos institucionales Vo dsfecaitn
Unidad Administrativa Area Responsable
Oficina del Presidente Municipal Constitucional Direccién de Comunicacién social

Descripcion de Actividades
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Paso Responsable Actividad
1 Area administrativa Se recibe el oficio de solicitud la creacién del disefio.
s - ; la creacién del disefio. .

2 Auxiliar Administrativa HeRgERta s reation del diseno

3 Direccién de Comunicacién Se presenta el diseflo para su aprobacién.
social

4 Direccién de Comunicacién Se decide la fecha y hora de publicacién.
social

5 Direcci6n de Comunicacion Se realiza la publicacién en la fecha hora establecida.
social

6

Termina procedimiento
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CODIGO: CS-PR-02
PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2022

Atender eventos institucionales —
No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Oficina del Presidente Municipal Constitucional Direccién de Comunicacion social

Objetivo: Que todos los eventos institucionales sean cubiertos para su posterior

difusion.

Alcance: Todos los eventos institucionales

Definiciones: No Aplica

Politicas: No Aplica
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Diagrama de Proceso

Atender eventos institucionales

C Inicio )

v

Se recibe el oficio para cubrir el evento

v

Se agenda el lugar fecha y hora donde se llevara el
evento para su atencion.

Se acude a cubrir el evento

v

Se difunde la informacién en paginas oficiales, y
medios de comunicacion.

|
C Fin >
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CODIGO: CS-PR-02
PROCEDIMIENTO
FECHA:10/01/2022
Atender eventos institucionales —
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Oficina del Presidente Municipal Constitucional Direccién de Comunicacién social
Descripcion de Actividades
Paso
Responsable Actividad

1 Solicitante del ayuntamiento Se recibe el oficio para cubrir el evento.

Direccién de Comunicacién Se agenda el lugar fecha y hora donde se llevara el evento
2

social para su atencién.

Direccién de Comunicacién
3 Se acude a cubrir el evento.

social

Direccién de Comunicacién Se difunde la informacién en paginas oficiales, y medios
4

social de comunicacién.
6 Termina procedimiento
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CODIGO: TR-PR-03
PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2022

Solicitud de Informacién No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Contraloria Interna Municipal Unidad de Transparencia

I Objetivo:

Las solicitudes de acceso a la informacién deben ser atendidas en los términos
marcados, las respuestas y la informacion entregada, asi como las resoluciones a los
recursos que en su caso se promuevan seran publicas, y de ser el caso que contenga
datos personales que deban ser protegidos se podra dar su acceso en su version
publica, siempre que no vulnere la publicacién de datos personales.

il Alcance

Las solicitudes de informacién pueden ser para cualquier Direccién del H.
Ayuntamiento de Huazalingo, los usuarios de la plataforma para las solicitudes
informacién pueden ser personas de cualquier parte de la Republica Mexicana.

HIN Definiciones:

Informacién confidencial: Se considera como informacién confidencial los
secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares o a sujetos obligados cuando no involucren el
ejercicio de recursos publicos.

Informacion clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como
reservada o confidencial.

Informacion privada: La contenida en documentos publicos o privados que
refiera a la vida privada y/o los datos personales, que no son de acceso publico.

V. Politicas

Al realizar la entrega de la informacion se deber revisar que no contenga datos
personales, que puedan hacer de una persona identificada e identificable, en caso
entonces de realizar una Sesién con el Comité de Transparencia a efecto de realizar a
version publica de la misma, asi mismo de debe revisa el contenido de informacion
reservada o confidencial.

30
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Diagramas del proceso

Solicitud de Informacion

Usuario, solicita informacion
(Escrito, Correo Electrénico,
PNT)

!

No

Titular UT
recibe y evalla
la solicitud si es
competente

A
Informa al usuario de la
incompetencia para dar
respuesta a la solicitud

Si

Se tumna la solicitud al
Sujeto Obligado habilitado

v

El sujeto obligado prepara '
respuesta a la solicitud de
informacién
\ 4
El sujeto obligado prepara
envia respuesta a la

solicitud de informacion

A 4

Titular UT, envia respuesta
de solicitud a usuario

C Fin \< N
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CODIGO: TR-PR-03
PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2022

Solicitud de Informacion No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Contraloria Interna Municipal Unidad de Transparencia
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 Usuario Realiza solicitud de informacion escrito, correo
electrénico, Plataforma Nacional de Transparencia.
2 Unidad de Transparencia Analiza, evallia y canaliza el area correspondiente.

) ) Director, Titular responde la solicitud y lo envia a la
3 Sujeto obligado . :
Unidad de Transparencia.

Revisa que la informacién obtenida por el Servidor
Publico Habilitado que no sea reservada o

4 Unidad de Transparencia confidencial; si cae en el supuesto sesiona con el
Comité de Transparencia si no se remite al
Usuario.

Si la informaciéon entregada satisface su peticion

5 Contralor interno | concluye el procedo si no, interpone recurso de
revision.
6 Termina procedimiento

e
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| Constitucional |

Procedimientos de la Secretaria

General Municipal
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CODIGO: SG-PR-01
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Convocar a sesiones de cabildo No. de Revisiéon
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Secretaria General Municipal

Objetivo: Convocar a las sesiones de cabildo a los integrantes de la asamblea para

tratar asuntos de interés municipal en el &mbito de sus facultades.

Alcance: A todos los integrantes de la asamblea municipal.

Definiciones: No Aplica

Politicas: No Aplica

34
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Diagrama de Proceso
Convocar a sesiones de cabildo

C Inicio )
|

Convoca a la sesién de
cabildo

Se envia oficio a todos los
integrantes de la Asamblea

Por diversas
causas

¢ Existe
quorum?

Se lleva a cabo la sesién

!

Se elabora y firma el acta de
sesién de la Asamblea.
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CODIGO: SG-PR-01
PROCEDIMIENTO
Convocar a sesiones de cabildo FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Secretario General Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

1 Pradiusbe Munitipal Convoca a la sesion de cabildo.

2 Ayuntamiento Envia oficio para la sesién.

3 Ayuntamiento ¢Existe quorum?

4 Ayuntamiento Si (paso 6)

5 Ayuntamiento No (por diversas causas). Paso 8

6 Presidente Municipal . Se lleva a cabo la sesion.

7 Presidente Municipal Se elaboray firma el acta de sesi6n de la asamblea.

8 Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: SG-PR-02

Municipales

Toma de protesta a Delegados FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Secretaria General Municipal

Area Responsable

Secretario General Municipal

{

l Constitucional

Objetivo: Realizar la toma de protesta a delegados municipales, para entrega de

sus nombramientos por la autoridad municipal.

Alcance: Aplica a todas las comunidades del municipio.

Definiciones: No Aplica

Politicas: No Aplica

37
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Diagrama de Proceso

Toma de protesta a Delegados Municipales

Cre

Se envia oficios a los delegados electos
para que acudan a la toma de protesta

!

Los delegados acuden a la fecha y hora
indicada.

|

La autoridad Municipal toma la protesta
y entrega nombramientos.
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CODIGO: SG-PR-02
PROCEDIMIENTO

Toma de protesta a los Delegados

Municipales

FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Secretaria General Municipal

Area Responsable

Secretaria General municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
Se envia oficios a los delegados electos para que
1 Secretario General acudan a la toma de protesta
2 Secretario Cenersl Los delegados acuden a la fecha y hora indicada.
Presidente Municipal La autoridad Municipal toma la protesta y entrega
3 nombramientos.
Constitucional
4 Termina procedimiento
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CODIGO: SG-PR-03
PROCEDIMIENTO
Expedicién de constancias FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Secretaria General Municipal

Objetivo: Otorgar las constancias que la ley permite a este ayuntamiento.

Alcance: A las y los habitantes del municipio.

Definiciones: No aplica

Politicas: Deberan de cumplir con cada uno de los requisitos que se establecen para
cada constancia.
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Diagrama del proceso

Expedicién de Constancias

(e )
1

El ciudadano acude a solicitar
constancia

Se le solicitan los requisitos
necesarios para el tramite.

:

Presenta la documentacion

L

Revisa documentacién y la tuma
para su elaboracion.

!

Se eiabora constancia

}

Se firma constancia

|

Entrega Constancia
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CODIGO: SG-PR-03
PROCEDIMIENTO
Expedicion de Constancias FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Secretaria General Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 Solicitante El ciudadano acude a solicitar constancia.
2 Bl sl Se le solicitan los requisitos necesarios para el tramite.
3 Solicitants Presenta la documentacién.
4 Auxiliar administrativo Revisa documentacion y la turna para su elaboracién.
5 Auxiliar administrativo Se elabora constancia.
6 Secretario General Municipal S pRp SoRSTEnCE.
74 Auxiliar administrativo Bnitvega Lonstancla,

8 Termina procedimiento
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CODIGO: SG-PR-04
PROCEDIMIENTO
Expedicién de permisos FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Secretaria General Municipal

Objetivo: Otorgar los permisos que la ley permite a este ayuntamiento.

Alcance: A las y los habitantes del municipio y personas externas con alguna actividad
comercial dentro del marco de la Ley.

Definiciones: No aplica

Politicas: Deberan de cumplir con cada uno de los requisitos que se establecen para
cada permisos como lo dictamines las normas legales.
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Diagrama del proceso

Expedicion de permisos

C Inicio >

A

El ciudadano acude a solicitar el

permiso
|

Se le solicitan los requisitos
necesarios para el tramite.

:

Presenta la documentacion

l

Revisa documentacién y la tuma
para su elaboracién.

v

Se elabora el permiso

}

Se firma permiso

!

Entrega permiso

|
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CODIGO: SG-PR-04
PROCEDIMIENTO

Expedicién de Permisos FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Secretaria General Municipal

Area Responsable

Secretaria General Municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Solicitante El ciudadano acude a solicitar Permiso.
2 PO ——— Se le solicitan los requisitos necesarios para el tramite.
3 Solicitante Presenta la documentacién.
4 Auxiliar administrativo Revisa documentacion y la turna para su elaboracién.
Auxiliar administrativo Se elabora Permiso.
6 Secretario General Municipal 6 R it
7 Auxiliar administrativo Entrega Permizo.
8 Termina procedimiento
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Procedimientos de Registro Civil
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: RC-PR-01

Registro de nacimiento,

Divorcios, Defunciones.

Reconocimiento de hijos, Matrimonios, No. de Revisiéon

FECHA: 10/01/2022

Unidad Administrativa

Secretaria General Municipal

Area Responsable

Registro Civil

Objetivo: Hacer constar los hechos y actos del estado civil de las personas, para
proporcionar la identidad y seguridad juridica de las personas, apegado a la

normativa vigente en la materia

Alcance. A toda la poblacién

Definiciones: No aplica

Politicas: Para cada trdmite en particular el solicitante debera cumplir con los
requisitos que la ley establece para poder otorgarle dicho servicio.
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Diagramas del proceso

(Registro de nacimientos, Reconocimiento de hijos, Matrimonios, Divorcios, Defunciones)

Co D
|

El solicitante acude a las oficinas de
Registro Civil

Comentan a el oficial del registro que
tramite desean realizar.

v

El oficial del registro solicita los
documentos para hacer el tramite.

!

El oficial revisa que todos los documentos
estén correctos conforme a normativa.

|

El oficial le otorga una ficha al solicitante
para que pague al area de recaudacion.

y

El solicitante compra su formato en caja y
posteriormente se lo entrega al oficial para
realizar el tramite.

Una vez que se termina con el tramite, le
otorga el documento al solicitante
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CODIGO: RC-PR-01

PROCEDIMIENTO
Registro de nacimientos, Matrimonios, FECHA: 10/01/2022
Divorcios, Reconocimiento de hijos, No. de Revisién

Defunciones.

Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Registro Civil
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 Solicitante El solicitante acude a las oficinas de registro del estado
familiar. ?
) Comentan a el oficial del registro que tramite desean
2 Solicitante
realizar.
i El oficial del registro solicita los documentos para hacer el
3 Oficialia del Estado Familiar
tramite.
El oficial revisa que todos los documentos estén correctos
4 Solicitante
conforme a normativa.
El oficial le otorga una ficha al solicitante para que pague al
5 Oficialfa del Estado Familiar
drea de recaudacién.
) El solicitante compra su formato en caja y posteriormente
6 Solicitante
se lo entrega al oficial para realizar el tramite.
7 Oficialfa del Estado Familiar
8 Termina procedimiento
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CODIGO: RC-PR-02
PROCEDIMIENTO
Actas de Nacimiento FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Registro Civil

Objetivo: Hacer constar los hechos y actos del estado civil de las personas, para
proporcionar la identidad y seguridad juridica de las personas, apegado a la
normativa vigente en la materia

Alcance. A toda la poblacién

Definiciones: No aplica

Politicas: Para cada tramite en particular el solicitante debera cumplir con los
requisitos que la ley establece para poder otorgarle dicho servicio.
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Diagrama del proceso

Actas de Nacimiento

C Inicio )

A
El interesado acude al registro

del estado familiar a solicitar un acta

I

El oficial del registro del estado familiar revisa en el
libro para verificar los datos.

Le indica al
interesado el tramite
que debera realizar.

Los datos
son
correctos

Se da una ficha al
solicitante para que
pase a caja por el
acta

A

El solicitante acude a caja para comprar
el formato del acta de nacimiento

Entrega el formato de acta en la oficina
del registro civil, se elabora y se le
entrega

!
=< Fin ) J
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CODIGO: RC-PR-02
PROCEDIMIENTO

Actas de Nacimiento FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Secretaria General Municipal

Area Responsable

Registro Civil

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
El interesado acude al registro del estado familiar a
1 Solicitante
solicitar un acta.
El oficial del registro del estado familiar revisa en el
2 Oficialfa del Estado Familiar
Libro para verificar los datos.
3 Oficialia del Estado Familiar Los datos son correctos.
4 Oficialfa del Estado Familiar (51} Se da una ficha al solicitante para que pase a caja por
el formato del acta.
El solicitante acude a caja para comprar el formato del
5 Solicitante acta de nacimiento.
6 Oficialia del Estado Familiar Entrega el formato de acta en la oficina del registro civil,
se elabora y se le entrega.
No (Le indica al interesado el tramite que debera
7 Oficialia del Estado Familiar

realizar).

Termina procedimiento
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[ Registro del estado familiar. | I Constitucional

CODIGO: RC-PR-03
PROCEDIMIENTO

Constancia de Inexistencia de FECHA: 10/01/2022

registro de nacimiento y matrimonio No. de Revisién

Unidad Administrativa Area Responsable

Secretaria General Municipal Registro Civil

Objetivo: Otorgar constancias de Inexistencia de registro de nacimiento y matrimonio.

Alcance: A quienes requieran este servicio y cumplan con los requisitos que marque la
ley.

Definiciones: No aplica.

Politicas: Solo se entregara dicho tramite a quienes cumplan con los requisitos que la
ley establece.

‘Zes Al
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Diagrama de proceso

Constancia de Inexistencia de registro de nacimiento y matrimonio

(e )
:

Asistir al registro del estado familiar a
solicitar la constancia.

\ 4
Entregar los documentos para realizar
el tréamite.

1

Revisa los documentos que estén todos
correctos

!

El oficial le otorga una ficha para pasar
a caja para comprar el formato

|

El interesado trae el formato a registro
y elaboran la constancia.

!

El oficial del registro del familiar le
entrega la constancia al solicitante.
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CODIGO: RC-PR-03
PROCEDIMIENTO
Constancia de Inexistencia de FECHA: 10/01/2022
Registro de Nacimiento y Matrimonio No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Registro Civil
Descripcién de Actividades
Paso Responsable
Actividad

Asistir al registro del estado familiar a solicitar la
1 Solicitante

constancia.
2 Solicitante Entregar los documentos para realizar el tramite.
3 Oficialfa del Estado Familiar Revisa los documentos que estén todos correctos.

El oficial le otorga una ficha para pasar a caja para
4 Oficialia del Estado Familiar comprar el formato.

El interesado trae el formato a registro y elaboran la
5 Oficialia del Estado Familiar constancia.

El oficial del registro del familiar le entrega la constancia
6 Oficialia del Estado Familiar al solicitante.
7 Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: RC-PR-04

FECHA: 10/01/2022

Solicitud de CURP

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Secretaria General Municipal Registro Civil

Objetivo: Otorgar CURP los habitantes que la requieran.

Alcance. A toda la poblacién

Definiciones: No aplica

Politicas: Debera en solicitante mostrar un documento probatorio, para consultar e

imprimir su CURP
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Diagrama del proceso

Solicitud de CURP

Cree
:

El interesado acude al
Registro Civil a solicitar una
CURP.

El encargado de la CURP, solicita copia de
acta o credencial INE del interesado.

h 4

Se busca la CURP en el sistema RENAPO y
se revisa gue no tenga inconsistencias.

v
Si la CURP tiene inconsistencias, se corrige.
Se le informa a la persona y se le proporciona
la forma de corregir la CURP.

\ 4
Se expide la CURP.
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: RC-PR-04

Solicitud de CURP

FECHA: 10/01/2022

No. de Revisiéon

Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Registro Civil
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
El interesado acude al registro del estado familiar a
1 Solicitante :
solicitar una CURP.
= El encargado de la CURP, solicita copia de acta o
2 Oficialfa del Estado Familiar credencial INE del interesado.
Se busca la CURP en el sistema RENAPO y se revisa que no
3 Oficialia del Estado Familiar tenga inconsistencias.
4 Oficialia del Estado Familiar Si la CURP tiene inconsistencias, Se le informa a la
personay se le proporciona la forma de corregir la CURP.
Se expide la CURP y se entrega al interesado.
5 Oficialfa del Estado Familiar
6 Termina procedimiento
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Procedimientos Departamento

Reglamentos y Espectaculos
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CODIGO: RE-PR-01
PROCEDIMIENTO
Registro de establecimientos FECHA: 10/01/2022
comerciales No. de Revision
Unidad Administrativa Departamento Responsable
Secretaria General Municipal Reglamentos y Espectaculos

Objetivo: Lograr que la direccién de reglamentos y espectaculos regule de manera
eficaz todos los negocios establecidos en el municipio con el fin de que cada uno de
ellos cumpla con la normatividad y permisos necesarios que garanticen a la
poblacién el funcionamiento adecuado del mismo.

Alcance: Todos los negocios establecidos en el municipio.

Definiciones: No aplica

Politicas: Todos los permisas que se expiden, se sujetan a las disposiciones legales.
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Diagrama del proceso

inicio )

'

interesado solicita permiso

A4

Direccion de  reglamentos
informa de requisitos para alta
de establecimiento

Registro de establecimientos Comerciales

&
<

Interesado
cumple
requisitos

Si

Direccion de reglamentos indica
documentacion  faltante o}
necesaria para compiementar

Interesado realiza pago
correspondiente al alta del
establecimiento

!

Direccion de  reglamentos
entrega permiso solicitado

'

[ nico |
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CODIGO: RE-PR-01
PROCEDIMIENTO
Registro de establecimientos FECHA: 10/01/2022
comerciales No. de Revision
Unidad Administrativa Departamento Responsable
Secretaria General Municipal Reglamentos y Espectaculos

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Interesado - Interesado solicita permiso.
Auxiliar Direccién de reglamentos informa de requisitos
2 para alta de establecimiento.
3 Interesado Interesado cumple requisitos.

Interesado realiza pago correspondiente al alta del

4 Interesado establecimiento.
Direccién de reglamentos y Direccion de reglamentos entrega permiso
5 solicitado.

espectaculos
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CODIGO: RE-PR-02
PROCEDIMIENTO
Registro de Espectaculos FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Departamento Responsable
Secretaria General Municipal Reglamentos y Espectéculos

Objetivo: Lograr que el departamento de reglamentos y espectaculos regule de
manera eficaz todos los espectaculos en el municipio con el fin de que cada uno de
ellos cumpla con la normatividad y permisos necesarios que garanticen a la
poblacién el funcionamiento adecuado del mismo.

Alcance: Todos los espectaculos en el municipio

Definiciones: No aplica

Politicas: Todos los permisos que se expiden, se sujetan a las disposiciones legales. -

it
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Diagrama del proceso

Registro de Espectaculos

| nico ]
|

Interesado solicita permiso para
realizar espectaculo

'

Interesado
cumple los
requisitos

Proteccién civil realiza
inspeccion del lugar.

1 (

interesado
cumple los
requisitos

Proteccién civil indica
—p| adecuaciones necesarias
para completar -

y

Interesado realiza pago
correspondiente al alta de
establecimientos

! .

Direccién de reglamentos entrega
permiso solicitado

!
= )

64




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

CODIGO: RE-PR-02
PROCEDIMIENTO
Registro de espectaculos FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Departamento Responsable
Secretaria General Municipal Reglamentos y Espectaculos

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Interesado Interesado solicita permiso para realizar
espectaculo.

2 Interesado Interesado cumple los requisitos.

3 Peotecetbnsdivil Proteccién civil realiza inspecci6n del lugar.

4 — Interesado cumple los requisitos.
Interesado realiza pago correspondiente al alta de

5 Interesado establecimientos.

6 Interesado Interesado realiza pago correspondiente al alta de

establecimientos.

Direccién de reglamentos y

7 Direccion de reglamentos entrega permiso
espectaculos solicitado.
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Procedimientos de la Instancia

Municipal para el Desarrollo de la

Mujer
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CODIGO: IM-PR-01
PROCEDIMIENTO
Capacitacion para el autoempleo a FECHA: f0/01/2022
mujeres
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Instancia Municipal para el Desarrollo de la

Mujer

Objetivo: Asesorfas dirigidas a mujeres para desarrollar habilidades que les
permitan su insercién en el mundo laboral, sea en el autoempleo o para acceder a
empleos formales remunerados.

Alcance:
Este procedimiento se ha implementado para:

1. Asesoras (es): personas fisicas hidalguenses sin razén social, a partir de 18 afios de
edad del Estado de Hidalgo, con habilidades o conocimientos en alguna tematica; y

2. Asesoradas: mujeres hidalguenses a partir de 15 afios de edad del Estado de Hidalgo,
organizadas en grupos de 10 a 12 mujeres como maximo.

Definiciones:

Remunerado: pagar a una persona por un trabajo o servicio

Politicas:
Asesoras (es):
a) Solicitud en la que manifieste el tipo de taller a impartir
b} Copia de credencial INE
c) Copiade CURP

Asesoradas:

a) Presentar identificacién oficial para el registro
b) Presentar CURP
1. MONTO DEL PAGO POR SERVICIO PRESTADO:
Se pagara un monto de $1,500.00 (un mil quinientos pesos) 00/100 M.N.). Por-
7 cada taller impartido

A, ' - w | 67
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Diagrama del proceso

Capacitacién para el autoempleo a mujeres

Inicio

La persona se acerca al drea a
solicitar el trdmite.

l

Recepcion de  solicitud vy
requisitos de acuerdo a

!

La solicitud sera evaluada

Se cumple
con los
requisitos.

Se notifica a la persona
solicitante para cubrir las
observaciones

Si =

Autorizacidn de la capacitacion de
acuerdo a los tiempos.

:

Impartir Cursos.

Fin ‘
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CODIGO: IM-PR-01
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Capacitacion para el autoempleo a —
mujeres No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Instancia Municipal para el Desarrollo de la
Mujer
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 Asesor (a), Asesoradas La persona se acerca al area a solicitar el tramite.
2 Ty I —— Recepcién de requisitos de acuerdo a convocatoria.
3 RN T — La solicitud seré evaluada.
& Instituto Hidalguense de la Se cumple con los requisitos.
Mujer
5 No (Cumplir con todos los requisitos).
6 Si (Autorizacién de la capacitacién de acuerdo alos
tiempos).
” Asesor (a) Impartir Cursos.
Si No
Se aprueba el Proyecto | Se le solicita al responsable de

9 Directora de la Instancia la elaboracién del Proyecto se

realicen las correcciones
pertinentes

Termina procedimiento




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

CODIGO: IM-PR-02
PROCEDIMIENTO
Becas para el Fomento Educativo de FECHA: 10/01/2022
las Mujeres Hidalguenses No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General municipal Instancia Municipal para el Desarrollo de la

Mujer

Objetivo: Becas econémicas a mujeres estudiantes en el Estado de Hidalgo y en regiones
indigenas de los niveles educativos medio superior y superior.

Alcance: Mujeres estudiantes en el Estado y mujeres en regiones que se encuentren cursando en
los niveles educativos medio superior y superior del sistema escolarizado (mixto} y no
escolarizado en institucién publica.

Definiciones: Nivel Medio superior: Preparatoria, Bachillerato

Nivel superior: Universidad
1. Politicas: REQUISITOS:

a)
b)
c)

d)
e}

f)

g)

h)
)

Solicitud de la beca econémica

Llenado del estudio socioeconémico con fotograffa tamafio infantil

Copia del acta de nacimiento o constancia de residencia minima de un afio en el
Estado

Copiadela C.UR.P

Constancia de estudios vigente o baleta de calificaciones aprabatorias del semestre -
que cursa o historial académico vigente, con sello y firma de la institucién educativa
Copia de credencial vigente o constancia de permanencia escolar expedida por la
institucién educativa

Copia de identificacién oficial si la becaria es mayor de edad o copia de identificacién
oficial de madre o padre de familia o tutor (a), en caso de ser menor de edad

Una fotografia tamafio infantil reciente

comprobante de domicilio actualizado (de no mas de 2 meses de antigiiedad).

2. MONTO DEL PAGO POR SERVICIO PRESTADO:
a)

Beca para estudios de nivel medio superior
Pago semestral de $2,500.00 (dos mil quinientos pesos 00/100M.N.)
para estudios de nivel superior
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Pago semestral de $3,500.00 (tres mil quinientos pesos 00/100 M.N.

Diagramas del proceso

Becas para el Fomento Educativo de las Mujeres Hidalguenses

La persona se acerca al area
a solicitar el tramite

|

Recepcidn de solicitud y requisitos
de acuerdo a convocatoria.

v

La solicitud serda evaluada

Se cumple
con los
requisitos

Cumplir con todos
los requisitos.

Autorizacién de beca de
acuerdo a los tiempos del
Instituto.

}

Otorgamiento de la beca de
acuerdo al presupuesto.
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CODIGO: IM-PR-02

PROCEDIMIENTO
Becas para el Fomento Educativo de FECHA: 10/01/2022
las Mujeres Hidalguenses No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable

Secretaria General municipal

Instancia Municipal para el Desarrollo de la

Mujer
)
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
" - . La persona se acerca al area a solicitar el tramite.
1 Beneficiaria
2 Auxiliar Administrativo Recepcién de requisitos de acuerdo a convocatoria.
3 Divedtoradel Tbskines La solicitud sera evaluada.
4 Instituto Hidalguense de la Se cumple con los requisitos.
Mujer
No (Cumplir con todos los requisitos).
6 Si (Autorizacién de beca de acuerdo a los tiempos del
Instituto).
7 Ei;truto Hiddlgnenseden Otorgamiento de la beca de acuerdo al presupuesto.
Si No
Se aprueba el Proyecto | Se le solicita al responsable de
9 la elaboracién del Proyecto se
realicen las correcciones
pertinentes

10

Termina procedimiento
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CODIGO: IM-PR-03
PROCEDIMIENTO
Apoyos Asistenciales a Mujeres FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General municipal Instancia Municipal para el Desarrollo de la
Mujer

Objetivo:

Apoyos asistenciales a mujeres para adquirir medicamentos, realizarse estudios médicos,
apoyos funcionales y pago parcial de intervenciones quirdrgicas o tratamientos especializados
con la finalidad de recuperar su salud y la de sus hijas e hijos.

Alcance:

Mujeres que se encuentren en situacién de vulnerabilidad econémica o violencia de género,
razones por las cuales no cuenten con los recursos para cubrir sus necesidades de cuidado de la
salud; asf mismo no cuenten con servicios de seguridad social tales como ISSSTE, IMSS, PEMEX,
SEDENA o SEMAR, y requieran realizarse estudios de laboratorio o radiodiagnéstico; adquirir
medicamentos; comprar equipo médico funcional; solventar costos totales o parciales de
intervenciones quirtrgicas o tratamientos especializados.

Definiciones:

Equipé médico funcional: silla de ruedas, andaderas, bastones, muletas y aparatos ortopédicos.

Politicas:

a) Solicitud de apoyo y estudio socioeconémico

b) Radicar en el Estado de Hidalgo

c} Copia de identificacién oficial de la persona solicitante, y en caso de que otra persona
acuda a realizar la gestion, también debera presentar una copia de su identificacién
oficial

d) Copia dela CURP

e} Original y copia del diagnéstico médico de fecha reciente (maximo de un mes
antigiiedad}, emitido por una institucién publica

ggs AL W i W 7;
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f) Original y copia de receta médica de fecha reciente (méaximo de un mes de
antigiiedad), emitido por una institucién piblica

g) El requisito c) podra omitirse solo en caso de extrema urgencia y sera suplico por
una constancia de identidad firmada y sellada por una institucién oficial

h) En caso de que la beneficiaria no pueda realizar los tramites en forma‘personal, por
causa de enfermedad o discapacidad, estos podran ser realizados por otra persona,
siempre y cuando presente ademds de los requisitos referidos, identificacion oficial
propiay realice la manifestacién relativa a ésta circunstancia en la solicitud

MONTO DEL PAGO POR SERVICIO PRESTADO:

Depende del costo de lo solicitado y con un monto maximo de hasta $2,500.00 (dos mil
quinientos pesos 00/100 M.N.}, por apoyo.

Ve ad
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Diagramas del proceso

Apoyos Asistenciales a Mujeres

Inicio

\ 4

La persona se acerca al area
a solicitar el tramite

L 4

Recepcion de solicitud y requisitos
de acuerdo a convocatoria

A

La solicitud sera evaluada

'

Se cumple
con los
requisitos

Cumplir con todos
No los requisitos

si 14

Autorizacion de beca de
acuerdo a los tiempos del
instituto

Otorgamiento de la beca de
acuerdo al presupuesto

|
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CODIGO: IM-PR-03
PROCEDIMIENTO
Apoyos Asistenciales a Mujeres FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General municipal Instancia Municipal para el Desarrollo de la Mujer

Obijetivao: Apoyos asistenciales a mujeres para adquirir medicamentos, realizarse estudios
medicos, apoyos funcionales y pago parcial de intervenciones quirurgicas o tratamientos
especializados con la finalidad de recuperar su salud y la de sus hijas e hijos.

Alcance: Mujeres que se encuentren en situaciéon de vulnerabilidad econdémica o violencia de
género, razones por las cuales no cuenten con los recursos para cubrir sus necesidades de
cuidado de la salud; asi mismo no cuenten con servicios de seguridad social tales como
ISSSTE, IMSS, PEMEX, SEDENA o SEMAR, y requieran realizarse estudios de laboratorio
o radiodiagnéstico, adquirir medicamentos; comprar equipo médico funcional; solventar
costos totales o parciales de intervenciones quirdrgicas o tratamientos especializados.

Definiciones: Equipo médico funcional: silla de ruedas, andaderas, bastones, muletas y
aparatos ortopédicos.

Politicas: REQUISITOS:

i) Solicitud de apoyo y estudio socioeconémico

j) Radicaren el Estado de Hidalgo

k) Copia de identificacion oficial de la persona solicitante, y en caso de que otra persona
acuda a realizar la gestion, también debera presentar una copia de su identificacion
oficial

) Copiadela CURP

m) Original y copia del diagnostico médico de fecha reciente (maximo de un mes de
antigliedad), emitido por una institucion publica

n) Original y copia de receta médica de fecha reciente (méximo de un mes de
antigliedad), emitido por una institucion publica

o) El requisito c) podra omitirse solo en caso de extrema urgencia y sera suplico por una
constancia de identidad firmada y sellada por una institucion oficial

p) En caso de que la beneficiaria no pueda realizar los tramites en forma personal, por
causa de enfermedad o discapacidad, estos podran ser realizados por otra persona,
siempre y cuando presente ademas de los requisitos referidos, identificacion oficial
propia y realice la manifestacion relativa a ésta circunstancia en la solicitud

MONTO DEL PAGO POR SERVICIO PRESTADO:Depende del costo de lo solicitado y
con un monto maximo de hasta $2,500.00 (dos mil quinientos pesos 00/100 M.N.), por |
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Diagrama de Flujo

Apoyos Asistenciales a Mujeres

!

La persona se acerca al dreaa
solicitar el tramite

v

Recepcidn de solicitud y requisitos
para apoyo

v
La solicitud serd evaluada

Se cumple
con los
requisitos.

Cumplir con todos los
requisitos

Autorizacién del apoyo
asistencial

v

Entrega del apoyo asistencial
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CODIGO: IM-PR-03
PROCEDIMIENTO .

Apoyos Asistenciales a Mujeres

FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Secretaria General municipal

Area Responsable

Instancia Municipal para el Desarrollo de la

Mujer
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 Beneficiaria La persona se acerca al area a solicitar el tramite.

2 Auxiliar Administrativo

Recepcion de requisitos de acuerdo a convocatoria.

3 Directora de la Instancia

La solicitud sera evaluada.

Instituto Hidalguense de la

Se cumple con los requisitos.

2 Mujer
No (Cumplir con todos los requisitos).
6 Si (Autorizacién de beca de acuerdo a los tiempos del
Instituto).
7 :\23}2?0 Hidalguense de la Otorgamiento de la beca de acuerdo al presupuesto.
Si No
Se aprueba el Proyecto | Se le solicitaza# responsable
9 de la elaboracién del
Proyecto se realicen las
correcciones pertinentes
10 Termina procedimiento

¥ Q..‘\;
‘bi’,a 6@1;cia
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CODIGO: IM-PR-04
PROCEDIMIENTO g
Crece Mujer Emprendedora f FECHA: 10/01/2022
No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General municipal Instancia Municipal para el Desarrollo de la

Mujer

Objetivo: Créditos dirigidos a mujeres, con prioridades a las que viven o vivieron una situacién
de violencia y a mujeres jefas de familia, para fortalecer sus actividades de emprendedurismo.

Alcance: Podran solicitar los créditos las mujeres hidalguenses o mujeres que demuestren al
menos un afo de residencia en el Estado de Hidalgo.

Definiciones: Actividad productiva: acciones de produccion y comercializacion que realizan
las mujeres para obtener ingresos econémicos.

Crédito de carédcter revolvente: es un crédito en el que se puede volver a disponer de los
recursos, una vez que se haya pagado parcial o totalmente el monto de la linea que se otorgé.

Sin intereses: significa que puedes dividir la deuda, en meses, sin tener que pagar un peso de
mas.

Politicas. REQUISITOS:

Crédito individual: Presentar requisitada la cédula de informacion individual con
fotografia reciente proporcionada por la Instancia Municipal de la Mujer, a la cual se
debera adjuntarlo siguiente.

a) Solicitud en la que se manifieste el tipo y el costo del proyecto productivo al cual
se dirigira el crédito.

La solicitud sera evaluada Y una vez aprobado el crédito, se debera presentar la
siguiente documentacién (de manera fisica o digital).

b) Copia de credencial para votar;
¢) Acta de nacimiento de la solicitante;
d) Copia de comprobante de domicilio actual;

AN
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En caso de ser acreedora a un crédito individual, la beneficiaria debera firmar los
siguientes documentos:

a) Pagaré que garantice la recuperacién del recurso;

b) Convenio entre el Instituto Hidalguense de las Mujeres y la beneficiaria,;
¢) Recibo que ampara la entrega del recurso;

d) Pdliza del cheque:

Crédito grupal: En caso de que se solicite financiamiento para proyectos de manera
grupal (de tres a cinco integrantes) se considera lo siguiente:

Presentar la descripcién del proyecto productivo en la cédula informativa
proporcionada por la Instancia Municipal para el Desarrollo de la Mujer (de manera
fisica o digital):

a) Tipo de proyecto
b) Denominacion o giro
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Diagrama de Flujo

Crece Mujer Emprendedora

Apertura de ventanilla y recepcién
de Documentacién

'

Revisién de Documentacién

Proceso de seleccidn Cartera vencida

con el IHM
1 No

Se cumple
con los
requisitos

sy | CUMPir con todos los
No requisitos

Autorizacion del crédito

v

Entrega de cheques
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CODIGO: IM-PR-04
PROCEDIMIENTO
Crece Mujer Emprendedora FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General municipal Instancia Municipal para el Desarrollo de la Mujer
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

s erca al 4 ici ramite.
1 Beneficiaria La persona se acerca al area a solicitar el tramite

2 Auxiliar Admitistrativo Recepcién de requisitos de acuerdo a convocatoria.

. . — 2 .
3 | Directora de la Instancia La solicitud sera evaluada

Instituto Hidalguense de la Se cumple con los requisitos.
Mujer

No (Cumplir con todos los requisitos).
Si (Autorizacién de beca de acuerdo a los tiempos del

Instituto).
7 }Gi}g?to s Otorgamiento de la beca de acuerdo al presupuesto.
Si No
Se aprueba el Proyecto | Se le solicita al responsable
9 de la elaboracion del
Proyecto se realicen las
correcciones pertinentes
10 Termina procedimiento

LIRS &nglmpal
e] Desarolio de 1F ujer
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CODIGO: IM-PR-05
PROCEDIMIENTO
Atencioén a Usuarias victimas de FECHA: 10/01/2022
violencia No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General municipal Instancia Municipal para el Desarrollo de la Mujer

Objetivo: Brindar atencion a todas las mujeres que sufren algun tipo de violencia por parte
de su pareja o alguna persona, disminuyendo o eliminando todas las formas de violencia y

discriminacion hacia las mujeres y nifias del municipio.

Alcance: Todas las mujeres del municipio, asi como hijos o hijas

Definiciones: /[MDM: Instancia Municipal para el Desarrollo de la Mujer

CDM: Centro para el Desarrollo de las Mujeres

Politicas: REQUISITOS:

e INE
e CURP

Los que se necesiten de acuerdo al seguimiento que se llevara

SfSTIIL.
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Diagrama de Flujo

Atencion a usuarias victimas de Violencia

Inicio

\ 4

Se presenta la usuaria a plantear la
situacién

Se toman datos de la usuaria

\ 4

Asesor brinda y analiza el tipo de
asunto y plantea alternativas de
solucidén

VL

Trabajo social

4 v
Atencion psicoldgica Asesoria Juridica
v v
Fin Requiere procedimiento  jemp o
legal No

Si

Conciliador municipal,
Ministerio ptblico, defensor
de oficio, etc.

4
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CODIGO: IM-PR-05

PROCEDIMIENTO
Atencion a usuarias victimas de FECHA: 10/01/2022
violencia No. de Revision

Unidad Administrativa

Secretaria General municipal

Area Responsable

Instancia Municipal para el Desarrollo de la Mujer

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

1 Usuaria

La persona se acerca al area a solicitar asesoria.

2 Directora de la Instancia

La Directora escucha el motivo de la visita y exposicion
de circunstancias.

3 Directora de la Instancia

Canaliza a area correspondiente dependiendo el caso.

4 Trabajadora social

Trabajo social.

5 Psicoéloga

Asesoria psicolégica.

6 Abogada

Asesoria juridica.

7 IMDM, CDM

Acompafiamiento y seguimiento de atencion.

Termina procedimiento.
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Procedimientos de oficialia Mayor
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CODIGO: OM-PR-01

PROCEDIMIENTO
Levantamiento Fisico de Inventario FECHA: 10/01/2022
de Bienes Muebles No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretario General Municipal Oficialia Mayor

Objetivo: Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles propiedad del
ayuntamiento, asf como los documentos que lo respalden.

Alcance: Todos los bienes muebles propiedad del ayuntamiento.

Definiciones: No aplica

Politicas: Deberan mantenerse los resguardos actualizados, asi como sus respectivos
documentos comprobatorios.

87



Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

Diagramas del proceso

Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles

( inicio )

\ 4
Se solicita a tesoreria reporte de | Eléreade Oficialia
bienes muebles. ’| Mayor, se encarga de
actualizar la base de
l datos.
Se el personal de Oficialia Mayor 7
l realiza la revision fisica.
Se imprime reporte de
bienes muebles. Se da de conocimiento a
cada director de area, sobre
| el levantamiento fisico.

Se manifiesta en el
acta la inconsistencia.

Existen
inconsistencia

El titular del area firma el
resguardo respectivo.

!

( Fin )
% CES
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CODIGO: OM-PR-01
PROCEDIMIENTO

Levantamiento Fisico de Inventario FECHA: 10/01/2022

de Bienes Muebles No. de Revisién

Unidad Administrativa

Area Responsable

Secretario General Municipal Oficialfa Mayor
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

1 Oficialia Mayor

Se solicita reporte de bienes muebles.

2 Oficialfa Mayor

El area de Oficialfa Mayor, se encarga de actualizar la base

de datos.

3 Auxiliar Administrativo

Se solicita de un personal de Oficialia Mayor para la

revision.

4 Auxiliar Administrativo

Se imprime en el momento reporte de bienes muebles.

5 Oficialfa Mayor

Se da de conocimiento a cada director de area, sobre el

levantamiento fisico.

6 Oficialfa Mayor

Existen inconsistencias.

7 Oficialfa Mayor

Si (Se manifiesta en el acta la inconsistencia).

8 Titular de area

El titular del 4rea firma el resguardo respectivo.

Termina procedimiento
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CODIGO: OM-PR-02
PROCEDIMIENTO
Registro de entrada y salida del FECHA: 10/01/2022
Personal No. de Revisioén
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Oficialia Mayor

Objetivo: Llevar el control de la asistencia del personal que labora en el ayuntamiento.

Alcance: Personal que labora en el ayuntamiento.
Definiciones: No aplica

Politicas: Deber4 sujetarse a los lineamientos del reglamento interno del municipio y a las
leyes aplicables en la materia.

J
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Diagrama del proceso

Registro de entrada y salida de Personal

C inicio >

\ 4
Se registra a todo el
personal sus horarios de
entrada.

v

Oficialia genera revisa
listas de asistencia.

\ 4

Se genera informacion
quincenal del reporte de
asistencias e inasistencias.

Faltas Si

injustificadas

Se gira oficio

a la

tesoreria para realizar el

descuento
correspondiente.
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CODIGO: OM-PR-02
PROCEDIMIENTO
Registro de entrada y salida de FECHA: 10/01/2022
Personal No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Oficialfa Mayor
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

Conocimiento a todo el personal del horario laboral y
1 Oficial Mayor

sanciones.
) Se solicita al area de informatica reporte del reloj
2 Auxiliar Administrativo
checador.
3 Oficial Mayor Emite reporte de reloj checador.

Se corrobora que coincida el reporte y libro de registro de
4 Oficial Mayor

entradas y salidas.

5 Oficial Mayor Faltas injustificadas.

Si (Oficio dirigido a la tesorerfa para realizar el descuento
6 Oficial Mayor

correspondiente}.

7 Termina procedimiento
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Procedimientos de Juzgado
Conciliador
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CODIGO: JC-PR-01
PROCEDIMIENTO
Conciliacion FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Juzgado Conciliador.

Objetivo: Conciliar a los habitantes de la adscripcién en los conflictos que no sean constitutivos de
delito, ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la competencia de los érganos
jurisdiccionales o de otras autoridades, conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas
que procedan por faltas e infracciones al bando de policfa y buen gobierno, reglamentos y demas
disposiciones de caracter general expedidas por los Ayuntamientos, excepto los de caracter fiscal.

Alcance: Ser un area con excelencia, mediante la capacitacién constante, el desempefio del area
conforme a lo que contribuyen las leyes aplicables, actuando a los principios que deben estar
implicitos en los procedimientos conciliatorios administrativos, generando certidumbre en la
poblacién como un 6rgano de autoridad respetable, eficaz en la solucién de conflictos de los
habitantes del municipio que contribuya a la paz y armonfia entre los Huazalinguenses.

Definiciones: El concepto hace referencia al acto y la consecuencia de conciliar, acordar,
compatibilizar, convenir.se trata de la accién de conseguir dos o mas partes logren llegar a un
acuerdo para llevarse bien y en paz.

Politicas: Esta instancia municipal debe promover los principios y valores apegados a todos
Estados Social Democraticos de Derecho, actuando con un 6rgano que respeten los derechos
fundamentales de seguridad jurfdica de los habitantes, por medio del ejercicio de la justicia
cotidiana, la solucién de los conflictos por medio de la equidad, imparcialidad, objetividad,
legalidad, respeto y honestidad, la proteccién irrestricta de los intereses de personas en el estado
de vulnerabilidad, enalteciendo el interés superior del menor, la proteccién de la mujer contra todo
tipo de violencia asi como impedir todo tipo de discriminacién por origen étnico, racial o religioso.
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Diagrama del proceso

C nicio )

¥

Se presenta el promovente y da a
conocer su queja ante este

Juzgado Conciliador.

}

El Juez Conciliador Municipal verifica si
es competente para atender la queja y
someter el asunto a conciliacion.

El Juez Conciliador
escucha los argumentos
tanto del promovente al

proponer su queja como el
del demandado haciendo
uso de sus derechos de
defensa, si es necesario

se agota la réplica y

contrarréplica.

\ 4

En fecha y hora que tiene verificativo la
audiencia de conciliacion, el
Conciliador Municipal hace saber a las
partes cuales son sus derechos y pone
de su conocimiento que el procedimiento
de conciliacién se rige por los principios
de oralidad y contradiccion.

Juez

v

Se envia citatorio al
presunto infractor
sefialando en el
mismo la fecha vy
hora para
celebracion de |la
audiencia de
conciliacion.

v

Ambas partes se le entrega
una copia del acta
convenio y una se archiva
en el expediente.

Para concluir la
conciliacion el Juez
Conciliador  Municipal
emite su criterio juridico
respecto al conflicto y
exhorta a las partes a
que celebren un
convenio para resolver
la controversia (dicho
convenio es celebrado
por las partes 'y
autorizado por el Juez
Conciliador).
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CODIGO: JC-PR-01
PROCEDIMIENTO
Conciliacion FECHA: 10/01/2022
No. de Revisiéon
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Juzgado Conciliador.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable
Actividad
1 Juez Conciliador Se presenta el promovente y da a conocer su queja ante este Juzgado
Conciliador.
2 Juez Conciliador ElJuez Conciliador Municipal verifica si es competente para atender la
queja y someter el asunto a conciliacién.
Juez Conciliador y
3 Auxiliar Se levanta comparecencia del promovente y se firma por el mismo, se
le da fecha y hora para la celebracién de la audiencia de conciliacién.
Administrativo
Juez Conciliador y
4 Auxiliar Se envfa citatorio al presunto infractor sefialando en el mismo la fecha
y hora para la celebracién de la audiencia de conciliacion.
Administrativo
Juez Conciliador y
5 Auxiliar Si no se presenta a la primera se le envia un segundo citatorio con
seguridad putblica municipal.
Administrativo
Yuez Conclliador En fecha y hora que tiene verificativo la audiencia de conciliacién, el
6 Juez Conciliador Municipal hace saber a las partes cudles son sus
derechos y pone de su conocimiento que el procedimiento de
conciliacién se rige por los principios de oralidad y contradiccién.
Juez Conciliador El Juez Conciliador escucha los argumentos tanto del promovente al
7 proponer su queja como el del demandado haciendo uso de sus

derechos de defensa, si es necesario se agota la réplicay
contrarréplica.
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Para concluir la conciliacién el Juez Conciliador Municipal emite su
8 Juez Conciliador criterio jurfdico respecto al conflicto y exhorta a las partes a que
celebren un convenio para resolver la controversia (dicho convenio es
celebrado por las partes y autorizado por el Juez Conciliador).
Juez Conciliador y
9 Auxiliar Concluido el convenio se le da lectura, y de no haber inconvenientes
. ) con lo establecido se imprime y firman los que en el intervienen.
Administrativo
Juez Conciliador y
10 Auxiliar Ambas partes se le entrega una copia del acta convenio y una se
o . archiva en el expediente.
Administrativo
11 Termina procedimiento
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Procedimientos Direccion de
Proteccion Civil
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CODIGO: PC-PR-01
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Reporte de contingencias No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Direccién de Proteccién Civil

Objetivo: Cubrir todas las contingencias que surjan en el municipio.

Alcance: Las contingencias que surjan en el municipio.
Definiciones: No aplica

Politicas: Atender las contingencias la brevedad, con todas la medidas preventivas
necesarias.
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Diagramas del proceso

Reporte de contingencias

=D

A

El solicitante acude a la
delegacion auxiliar
municipal de su comunidad
hacer el reporte.

L

Se verifica la informacion

!

Se reporta a presidencia municipal y se
proceden a combatir el evento.

}

Se realiza el recuento de dafios y parte
informativo

|
=
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CODIGO: PC-PR-01
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Reporte de Contingencias No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable

Secretaria General Municipal

Direccién de Protecciéon Civil

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
El solicitante acude a la delegacién auxiliar municipal. De
1 Solicitante g
su comunidad hacer el reporte.
Se verifica la informacién.
2 Proteccién Civil
Se reporta a presidencia municipal y se proceden a
3 Proteccion Civil
combatir el evento.
Se realiza el recuento de dafios y parte informativo.
4 Proteccién Civil
6 Termina procedimiento

T TIIN
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CODIGO: PC-PR-02
PROCEDIMIENTO

Apoyo de ambulancia para traslados FECHA: 10/01/2022

o eventos programados No. de Revisién

Unidad Administrativa Area Responsable

Secretaria General Municipal Direccién de Proteccién Civil

Objetivo: Brindar el apoyo con el servicio de ambulancia para traslados o eventos
programados que no tengan el caracter de urgencia.

Alcance: A la poblacién del municipio de Huazalingo.

Definiciones: No aplica

Politicas: No aplica
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Diagrama de Proceso

Apoyo de ambulancia para traslades o eventos programados

(i )
}

Elaboracion de solicitud

:

Recepcidn de solicitud

}

Revision de solicitud

;

Turnar a proteccion civil

!

Se da autorizacion para
No uso de ambulancia

lSi

Agendar servicio

|

Brindar servicio

Y ges o
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: PC-PR-02

Apoyo de Ambulancia para traslados FECHA: 10/01/2022

o eventos programados No. de Revision

Unidad Administrativa

Secretaria General Municipal

Area Responsable

Direccién de Proteccién Civil

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

1 Solicitante Elaboracién de sqlicitud.

2 Proteccion Civil Recepcién de solicitud.

3 Proteccién Civil Revisién de solicitud.

4 Proteccién Civil Turnar a proteccién civil.
Presidente o Secretario

5 Autorizan uno de ambulancia (Si 6} (No 8).
Municipal

6 Proteccién Civil Agendar servicio.

7 Proteccién Civil Brindar servicio.

8 Termina procedimiento
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CODIGO: PC-PR-03
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Apoyo en accidentes No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Direccién de Proteccion Civil y Seguridad
Publica

Objetivo: Que los cuerpos de proteccion civil otorguen respuesta inmediata a los
accidentes que ocurran en la zona.

Alcance: Accidentes en territorio municipal.

Definiciones: No aplica

Politicas: En todo momento se deberan observar los protocolos legalmente establecidos
para cada caso especifico.
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Diagramas del Proceso

Apoyo en accidentes

=
|

Informe de accidente en zona

cercana

Acudir al lugar del accidente

!

Evaluacion de personas afectadas

A\ 4

Traslado

:

D
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CODIGO: PC-PR-03
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Apoyo en accidentes No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Direccion de Proteccién Civil
Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

1 Solicitante Informe de accidente en zona cercana.

2 Proteccioén Civil Acudir al lugar del accidente.

3 Proteccién Civil Evaluacién de personas afectadas.

4 Proteccién Civil Traslado.

5 Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: PC-PR-04

Atencion en situaciones de FECHA: 10/01/2022

desastres naturales No. de Revision

Unidad Administrativa

Secretaria General Municipal

Area Responsable

Direccién de Proteccion Civil

Objetivo: Atender las situaciones que sean provocadas por desastres naturales de

manera oportuna.

Alcance: Todo el municipio.

Definiciones: No Aplica.

Politicas: Observar todas la medidas preventivas al momento de atender los desastres

naturales.
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Diagramas del Proceso

Atencidn en situaciones de desastres naturales

( meo )
!

Informe de desastre natural

}

Revision del desastre

¢ Se puede
atender?

Solicita apoyo

Brindar el apoyo
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CODIGO: PC-PR-04
PROCEDIMIENTO
Atencion en situaciones de FECHA: 10/01/2022
desastres naturales No. de'Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Direcciéon de Proteccién Civil
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

1 Solicitante Informe de desastre natural.
2 Proteccién Civil Revisién del desastre.
3 Proteccién Civil (Se puede atender?
4 Proteccién Civil No (Solicita apoyo).
5 Proteccién Civil Si (Brindar el apoyo).
6 Termina procedimiento

\ s

N, Ay.‘-r..,ﬂ___‘,,/\x '/ﬂf

N zane
Y o

110




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

Procedimientos de Tesoreria

Municipal
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CODIGO: TM-PR-01
PROCEDIMIENTO
Recaudacion de Ingresos FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Tesorerfa Municipal Tesorerfa Municipal

Objetivo: Incrementar el ingreso del municipio.

Alcance: Los contribuyentes

Definiciones: No aplica

Politicas: Los cobros que se realicen deberan estar contemplados en la Ley de Ingreso
Vigentes del Municipio.
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Diagrama del proceso

Recaudacién de Ingresos

C inicio )
'

Se emiten los documentos
para el cobro

y
Se reciben y revisan los

documentos del contribuyente
para el cobro correspondiente.

Se realiza el calculo para la
determinacion de cobro a realizar
al contribuyente.

\ 4

Se realiza el cobro al
contribuyente y se expide recibo
oficial de cobro en su caso.

;

Se realiza el registro del cobro en
el sistema de Ingresos Municipal,
en su caso

En el caso de los pagos en efectivo,
se realiza corte de caja y se

\ 4

Se integra la documentacién soporte por la
recaudacion de ingresos de gestion.

A 4

Se llevan a cabo los registros contables-presupuestales
correspondientes por los ingresos de gestion.

!
( Fin ) .
TEVY : /%7 W
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CODIGO: TM-PR-01
PROCEDIMIENTO

Recaudacion de ingresos FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal

Area Responsable

Tesorerfa Municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Contribuyente Entrega los documentos para el cobro correspondiente.
. Se reciben y revisan los documentos del contribuyente
2 Tesorerfa Municipal,
para el cobro correspondiente.
) Se realiza el célculo para la determinacién de cobro a
3 Tesoreria Municipal
realizar al contribuyente.
Se realiza el cobro al contribuyente y se expide recibo
4 Tesoreria Municipal
oficial de cobro.
) o Se realiza el registro del cobro en el sistema informatico
5 Tesorerfa Municipal o
de Ingresos Municipal.
6 Tesorerfa Municipal En el caso de los pagos en efectivo, se realiza corte de caja.
i . Se integra la documentacién soporte por la recaudacion
74 Tesoreria Municipal
de ingresos.
Se llevan a cabo los registros contables-presupuestales
8 Tesorerfa Municipal correspondientes por los ingresos.
9 Termina procedimiento
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CODIGO: TM-PR-02
PROCEDIMIENTO
Pago de némina FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Tesorerfa Municipal Tesoreria Municipal

Objetivo: Garantizar el pago de la prestacién de servicios a los servidores piblicos
municipales.

Alcance: A todos los funcionarios del ayuntamiento, as{ como trabajadores eventuales.

Definiciones: No aplica

Politicas: Los salarios seran calculados conforme a la autorizacién del presupuesto de
egresos, y a las incidencias reportadas por la oficialia mayor a la tesorerfa municipal.
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Diagrama del proceso
Pago de nomina

( inicio >

|

Se realiza el célculo de ndémina
del periodo correspondiente.

\

Se pide autorizacién de la orden
de pago de la némina.

\

Instruccion de la orden de pago y
se realiza el registro
correspondiente.

\ 4

Se generan los comprobantes de
pago y se integra la
documentacion soporte.

y

Se lleva a cabo el registro
correspondiente en el sistema
contable.

l

Se realiza el pago, se recaba firma
de los trabajadores en los
comprobantes.

|

Se complementa la
documentacién soporte por el

pago

v
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CODIGO: TM-PR-02
PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2022

Pago de némina No. de Revision

Unidad Administrativa

Tesorerfa Municipal

Area Responsable

Tesoreria Municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
i ) Se realiza el célculo de némina del periodo
1 Tesoreria Municipal .
correspondiente.
2 Tesorerfa Municipal Se pide autorizacién de la orden de pago de la némina.
) Instruccién de la orden de pago y se realiza el registro
3 Tesoreria Municipal
correspondiente.
Se generan los comprobantes de pago y se integra la
4 Tesoreria Municipal
documentacién soporte.
Se lleva a cabo el registro correspondiente en el sistema
5 Tesoreria Municipal
contable.
Se realiza el pago, se recaba firma de los trabajadores en
6 Tesoreria Municipal
los comprobantes.
i Se complementa la documentacién soporte por el pago.
7 Tesoreria Municipal
8 Termina procedimiento

Lic.




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

CODIGO: TM-PR-03
PROCEDIMIENTO
Control de requisiciones FECHA:'10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Tesorer{a Municipal Tesorerfa Municipal

Objetivo: Llevar un registro de los materiales y suministros utilizados en la operacién
de las actividades propias del ayuntamiento.

Alcance: Unidades administrativas del ayuntamiento.

Definiciones: No aplica

Politicas: Todas las requisiciones deberan estar debidamente autorizadas.

TS A
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Diagrama del proceso

Control de requisiciones

=D
!

Solicitud de material

\ 4

Se recibe documento de requisicion para
adquisicién de materiales y suministros.

{

Se somete a autorizacion la orden de compra
de materiales y suministros.

!

Instruccién de la orden de compra y se
realiza el registro correspondiente en el
sistema Contable.

!

Se integran la documentacién comprobatoria
y justificativa de la adquisicién de materiales
y suministro.

'

Se lieva a cabo el registro correspondiente
en el sistema contable.

v

Se realiza el pago, se obtiene la factura
correspondiente que avala la adquisicién y el

pago.

!

Se complementa la documentacion soporte
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CODIGO: TM-PR-03
PROCEDIMIENTO
Control de requisiciones FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Tesorerfa Municipal Tesoreria Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 Solicitante Solicitud de material.

: o Se recibe documento de requisiciéon para adquisicién de
2 Tesoreria Municipal

materiales y suministros.

o Se somete a autorizacién la orden de compra de
3 Tesorerfa Municipal o
materiales y suministros.

Instruccién de la orden de compra y se realiza el registro
4 Solicitante

correspondiente en el sistema Contable.

. Se integran la documentacién comprobatoria y
5 Tesoreria Municipal

justificativa de la adquisicién de materiales y suministro.

. i Se lleva a cabo el registro correspondiente en el sistema
6 Tesoreria Municipal

contable.

Se realiza el pago, se obtiene la factura correspondiente
7 Tesorerfa Municipal L

que avala la adquisicién y el pago.
8 Tesorerfa Municipal Se complementa la documentacion soporte.

9 Termina procedimiento
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CODIGO: TM-PR-04

PROCEDIMIENTO
Elaboracién y aprobacién de la ley de FECHA: 10/01/2022
Ingresos No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Tesorerfa Municipal Tesorerfa Municipal

Objetivo: Que la ley de ingresos se elabore en tiempo y forma, como lo dictaminan las
leyes en la materia, para cumplir con los tiempos y ordenamientos legales.

Alcance: Tesorerfa y Asamblea municipal

Definiciones: No aplica

Politicas: Se realizara tomando en cuenta todas las consideraciones técnicas en la
materia y atendiendo a los ordenamientos legales.
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Diagramas de Proceso

Elaboracion y aprobacion de la ley de Ingresos

( inicio )

A 4

Elaborar el anteproyecto de Ley de Ingresos
del ejercicio que corresponda.

'

Analizar el anteproyecto de Ley de
Ingresos en conjunto con las areas
generadoras.

l

Se somete a discusion y validacion del
Cabildo del Municipio el anteproyecto de
Ley de Ingresos.

No |e Aprobado

Si

Se elabora acta de sesidn del Proyecto de
Ley de ingresos.

l

Se remite el proyecto de Ley de Ingresos

v
Analiza, revisa y aprueba la Ley de Ingresos

!

Se realiza la publicacion de la Ley de
Ingresos en el periddico oficial.

|

Se lleva a cabo el registro presupuestal en el \
sistema contable para su ejecucion.

2R

:K Fin
.

L
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CODIGO: TM-PR-04
PROCEDIMIENTO

Elaboracién y Aprobacion de la ley de FECHA: 10/01/2022

Ingresos No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Tesorerfa Municipal Tesoreria Municipal
Descripcion de Actividades
1
Paso Responsable Actividad

Elaborar el anteproyecto de Ley de Ingresos del ejercicio
1 Tesorerfa Municipal
que corresponda.

Analizar el anteproyecto de Ley de Ingresos en conjunto
2 Tesoreria Municipal
con las areas generadoras.

Se somete a discusién y validacién del Cabildo del
3 Ayuntamiento
Municipio el anteproyecto de Ley de Ingresos.

4 Ayuntamiento Aprobado No (Fin).

Si (Se elabora acta de sesi6n del Proyecto de la Ley de
5 Ayuntamiento

Ingresos).
6 Tesorerfa Municipal Se remite el proyecto de Ley de Ingresos.
7 Congreso del Estado Analiza, revisa y aprueba la Ley de Ingresos.

Se realiza la publicacién de la Ley de Ingresos en el
8 Congreso del Estado
periddico oficial.

) Se lleva a cabo el registro presupuestal en el sistema
9 Ayuntamiento )
contable para su ejecucion.

10 Termina procedimiento
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| | Constitucional |
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Interna Municipal
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CODIGO: CM-PR-01
PROCEDIMIENTO
Auditoria interna municipal FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Contralorfa Interna Municipal Contraloria Interna Municipal

Obijetivo:

Fiscalizar el manejo, custodia, control y aplicacién de los recursos publicos del H. Ayuntamiento en
apego al marco juridico aplicable, para obtener una correcta actuacién de los servidores publicos
municipales, fortaleciendo asf la cultura de rendicién de cuentas y ética piblica basades en la
honestidad y transparencia.

Alcance: No aplica

Definiciones: No aplica

Politicas: No aplica
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Diagramas de proceso

Auditoria interna municipal

C inicio )

A\ 4

El contralor le solicita a la Tesoreria para la
revisién de la documentacion.

v

El director le proporciona la documentacién necesaria
al contralor para realizar dicha revision.

v

El Contralor checa

la informacion.

v

La informacién debe de ir requisitada con
forme a los lineamientos de auditoria.

En caso de que el
contralor detecte que
en una comprobacién
falta algun documento
le informa de inmediato
al director de tesoreria.

Una vez terminada la
revision el Contralor
entrega al director de
tesoreria,

El director integra a
comprobacion
documento que falta.

la
el
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CODIGO: CM-PR-01
PROCEDIMIENTO
Auditoria interna municipal FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Contralorfa Interna Municipal Contralorfa Interna Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

El contralor le solicita al director de tesorerfa para la
1 Contraloria Interno

revisién de la documentacién.

El director le proporciona la documentacién necesaria al
2 Tesoreria Municipal

contralor para realizar dicha revisién.
3 Contralor Interno El Contralor checa la informacién.

La informacién debe de ir requisitada con forme a los
4 Contraloria Interno

lineamientos de auditoria.

En caso de que el contralor detecte que en una
5 Contraloria Interno comprobacién falta algiin documento le informa de

inmediato al director.

Una vez terminada la revisién el Contralor entrega al
6 Contraloria Interno

director de tesorerfa.

El director integra a la comprobacion el documento que
7 Tesorerfa Municipal

falta.
9 Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: CM-PR-02

Licitaciones

FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Contralorfa Interna Municipal

Area Responsable

Contraloria Interna Municipal

L. Objetivo: Establecer los mecanismos de coordinacién, planeacién, programacion,
Presupuestacién, control y supervisién en los procedimientos adjudicatarios, de
contratacion y de servicios relacionados con la misma bajo el procedimiento de

Licitacion.

11 Alcance: A proveedores y contratistas que cumplan con los requisitos de ley segtin lo

determinen los procedimientos en cada caso.

1L Definiciones: No aplica

I\A Politicas
1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo.

3.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Hidalgo y su

Reglamento.

4.- Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas Federal y su Reglamento.
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Diagramas del proceso

Licitaciones

( inicio )

v

Se verifica la aceptacién
de bases por la secretaria
de contraloria.

|

Se publica la licitaciébn para
renta de equipo y herramienta o
adquisiciones de materiales.

|

Se da fe a la apertura de
propaosiciones, técnicas y econémicas.

y

Seleccion de fallo de licitaciones

(contrato)

-
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CODIGO: CM-PR-02
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Licitaciones No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Contraloria Interna Municipal Contraloria Interna Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
Se verifica la aceptaciéon de bases por la secretaria de
1 Secretaria General
contralorfa.
Area encargada de las Se publica la licitaciébn para renta de equipo y
2
licitaciones herramienta o adquisiciones de materiales.
Se da fe a la apertura de proposiciones, técnicas y
3 Contraloria Interno
econdmicas.
4 Contralor Interno Seleccion de fallo de licitaciones (contrato).

5 Termina procedimiento
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CODIGO: CM-PR-03
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Quejas y Denuncias No. de Revisiéon
Unidad Administrativa Area Responsable
Contralorfa Interna Municipal Contralorfa Interna Municipal

L Objetivo:
Garantizar que las quejas y denuncias de la ciudadanfa, referente al desempefio de los servidores

publicos se atiendan, se solucionen con fundamento a la normatividad aplicable.

IL. Alcance:

Aquellas quejas y denuncias que sean de competencia del Organo Interno de Control.

111 Definiciones: No aplica

IV. Politicas:

e Verificar la correcta captacion de las quejas y denuncias.

e Proporcionar asesorfa al interesado para la elaboraciéon de sus quejas y
denuncia. )

e Establecer medios para la captacién con la debida promocién y sefializacién y de
facil acceso a la ciudadanfa para que los interesados formulen y presenten las
quejas y denuncias
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Diagramas del proceso
Quejas y Denuncias

( inicio )

A\ 4
Se recibe queja y/o denuncia de
parte del Interesado.

A 4

Si existen elementos se elabora el
acuerdo de inicio asignandole
numero de expediente.

A 4
Se realiza la notificacion al quejoso y al
(los) inculpados sobre el inicio del proceso,
a efecto de que aporten pruebas a su favor.

v

Se reciben las pruebas y se integran al expediente
elaborando los acuerdos administrativos.

\ 4

Se procede a la etapa de alegatos, donde se cita a las partes
a gque comparezcan gue a sus intereses convengan.

}

En caso de haber mds pruebas que aportar se debera
de solicitar por parte de los manifestantes

!

Elaborar el Resolutivo Final de la Queja y Turnarlo al
quejoso e inculpado (s)

Turnarto al quejoso e inculpado (s)

¥i o o -
/ ess e @/Z)




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

CODIGO: CM-PR-03
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Quejas y Denuncias No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Contralorfa Interna Municipal Contralorfa Interna Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

1 Solicitante Se recibe queja y/o denuncia de parte del Interesado.

Si existen elementos se elabora el acuerdo de inicio asignandole
2 Contralor Interno

numero de expediente.

Se realiza la notificacion al quejoso y al (los) inculpados sobre el
3 Contralor Interno

inicio del proceso, a efecto de que aporten pruebas a su favor.

Se reciben las pruebas y se integran al expediente elaborando los
4 Contralor Interno

acuerdos administrativos.

Se procede a la etapa de alegatos, donde se cita a las partes a que
5 Contralor Interno

comparezcan que a sus intereses convengan.

En caso de haber mas pruebas que aportar se debera de solicitar
6 Contralor Interno

por parte de los manifestantes desahogados.

Elaborar el Resolutivo Final de la queja y turnarlo al quejoso e -
7 Contralor Interno

inculpado (s).
8 Servidor Publico Turnarlo al quejoso e inculpado (s).
9 " Termina procedimiento
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CODIGO: CM-PR-04
PROCEDIMIENTO

Declaracion de Situacion Patrimonial FECHA: 10/01/2022

y de Intereses No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Contralorfa Interna Municipal Contraloria Interna Municipal
L. Objetivo: Recibir, registrar, resguardar controlar las Declaraciones de Situacién Patrimonial

y de Intereses de los Servidores Ptiblicos del H. Ayuntamiento Municipal de Huazalingo,
Hidalgo, conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Estableciendo en forma clara y ordenada la descripcién de las actividades y acciones que
deben de seguir los responsables del area en mencion facilitando el control interno, asi como
su vigilancia.

L. Alcance: Todos los Servidores Publicas adscritos a este H. Ayuntamiento Municipal de
Huazalingo, Hidalgo

1L Definiciones: No aplica

\'A Politicas
1.- Ley General de Responsabilidades Administrativas
2.- Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
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Diagramas del proceso

Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses

( inicio )
!

Envio circular/notificacion
obligacibn de  presentar
Declaraciéon Patrimonial.

i 4
Emitir formato de Declaracion de
Situacion  Patrimonial y de
Intereses a los  Servidores

}

Recepcion y revision de los
formatos de Declaracion de
Situacién Patrimonial.

) 4

Entrega el Acuse de recibido al
servidor Publico que presento su
declaracién de situacioén Patrimonial.

l

Archivo fisico y electrénico de la
Declaracion de situaciéon Patrimonial
y de Intereses de los Servidores
Publicos del Municipio.
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CODIGO: CM-PR-04
PROCEDIMIENTO

Declaracién de Situacion Patrimonial FECHA: 16/01/2022

y de Intereses No. de Revision

Unidad Administrativa

Contralorfa Interna Municipal

Area Responsable

Contralorfa Interna Municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

Envio circular/notificacién obligacion de presentar
4 Contralor interno

Declaracién Patrimonial.

Emitir formato de Declaracién de Situacion Patrimonial y
2 Contralor interno ) )

de Intereses a los Servidores Publicos.

Recepcion y revision de los formatos de Declaracién de
3 Contralor interno »

Situacién Patrimonial.

. Entrega el Acuse de recibido al servidor Publico que

4 Servidor Publico - ) » ) )

presento su declaracién de situacién Patrimonial.

Archivo fisico y electrénico de la Declaracién de situacién
5 Contralor interno Patrimonial y de Intereses de los Servidores Publicos del

Municipio.
6 Termina procedimiento
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CODIGO: CM-PR-05
PROCEDIMIENTO
Supervisiéon de obra FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Contralorfa Interna Municipal Contralorfa Interna Municipal
L Objetivo: Verificar que las obras ptblicas realizadas dentro del municipio con cargo al

erario publico se ejecuten con estricto apego a la normatividad aplicable, a las
especificaciones generales y particulares de construccién, a los respectivos proyectos
ejecutivos, as{ como las especificados en los contratos de la obra publica suscritos con
el Gobierno Municipal.

1L Alcance: La obras que se efectiian dentro del Municipio de Huazalingo, Hidalgo; en su
supervisién de obra y termina con la conclusién material de la obra dentro y fuera del
periodo de ejecucién de contrato.

1L Definiciones: N/A

V. Politicas:
1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.
2.- Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.
3.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Hidalgo
y su Reglamento.
4.- Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas Federal y su Reglamento.
5.- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
6.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado de
Hidalgo y su Reglamento.
7.- Presupuesto de Egresos de la Federacién
8.- Presupuesto de Egresos del Municipio de Huazalingo, Hidalgo.
9.- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Diagrama del proceso

Supervision de obra

C inicio )
|

Recepcion del plan anual de trabajo
del area de supervision de obra.

|

Realizar supervision e inspeccion
de las obras programadas.

\

Elaborar bitacoras de supervision
de las obras programadas vy
recepcion de informes por el area
de supervision de obra.

!

Participar en el proceso de
entrega-recepcién de las obras
publicas municipales.

v

Elaboracién de informes vy
dictamen para conocimiento del
presidente Municipal.
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CODIGO: CM-PR-05

PROCEDIMIENTO
Supervision de obra FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable

Contraloria Interna Municipal

Contraloria Interna Municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

Recepcion del plan anual de trabajo del area de
1 Contralor interno - i

supervision de obra,

Realizar supervision e inspeccion de las obras
2 Contralor interno

programadas.

Elaborar bitdcoras de supervision de las obras
3 Contralor interno programadas y recepcién de informes por el drea de

supervisidn de obra.

Participar en el proceso de entrega-recepcion de las obras
4 Contralor interno ) i

publicas municipales.

Elaboracion de informes y dictamen para conocimiento
5 Contralor interno ) .

del presidente Municipal.
6 Termina procedimiento
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CODIGO: CM-PR-06
PROCEDIMIENTO

Revision de Bitacora de Actividades FECHA: 1b/01/2022

del Personal No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Contraloria Interna Municipal Contralorfa Interna Municipal
L Objetivo: Verificar que las actividades que se reporta de manera quincenal antes esta
Contralorfa Municipal se realicen acorde a las actividades que se realizan en la jornada
laboral.
IL Alcance: Servidores Piblicos adscritos al H. Ayuntamientos Municipal de Huazalingo,
Hidalgo.
118 Definiciones: N/A
V. Politicas: N/A
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Diagramas de proceso

Revision de Bitacora de actividades del Personal

C inicio )
'

Hacer de conocimiento a todo el
i personal la entrega de bitacoras.

Emite bitacora

de actividades I

gorresponliants Decepcionar bitdcora de personal

1\ | ' de manera quincenal vy llenar

Entrega
reporte de
actividades

Llamado de
atencién al
incumplimiento

Citar al personal para
> su revision.

Se detectan
inconsistencia
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CODIGO: CM-PR-06
PROCEDIMIENTO

Revision de Bitacora de actividades FECHA: 10/01/2022

del Personal No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable ;
\
Contralorfa Interna Municipal Contralorfa Interna Municipal ‘
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Actividad |
|
Hacer de conocimiento a todo el personal la entrega de i
1 Contralorfa interna |
bitacoras.
2 Contralorfa interna Emite bit4cora de actividades correspondiente.
Decepcionar bitidcora de personal de manera quincenal y
3 Contralorfa interna
llenar reporte.
Entrega reporte de actividades.
4 Contraloria interna
) No (Llamado de atencién al incumplimiento).
5 Contralorfa interna
Si (Se detectan inconsistencia).
6 Contralorfa interna
7 | Contralorfa interna Si (Citar al personal para su revision).
8 Termina procedimiento
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CODIGO: CM-PR-07
PROCEDIMIENTO

Difusién Cédigo de Etica y de Conducta FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Contraloria Interna Municipal Contralorfa Interna Municipal

L Objetivo: Que los Servidores Publicos conozcan los principios éticos y valores que
rigen para desempefiar su empleo, cargo o comisién dentro del H. Ayuntamientc
Municipal.

1L Alcance: Todos los Servidores Publicos adscritos a este H. Ayuntamiento Municipal de
Huazalingo, Hidalgo

1L Definiciones: N/A

V. Politicas:
1.- Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

2.- Reglamento Interno del Municipio de Huazalingo Hidalgo.
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Diagrama del proceso

Difusién Cddigo de Etica y de Conducta

( inicio )
}

Aprobacién del Cédigo de Etica y de Conducta de
la Administracion Publica Municipal.

}

Emitir oficio de invitacién para asistir al
taller, dirigido a todo el personal.

}

Se imparte el taller para dar a conocer a todo el Personal, el
Cddigo de Etica y de Conducta de la Administracién Publica.

:

Dar a conocer los medios en que estara disponible el Codigo de
Etica y de Conducta de la Administracion Publica Municipal, para
todo el personal.

Atender Preguntas,

dudas, y comentarios | Preguntas

Si

Aplicaciéon de evaluacién a Servidores Publicos, sobre la

comprensién del Cédiao de Etica v de Conducta. ¢
l Se hace entrega
Firmas de aceptacion formal de carta de un tanto
1 original de |la

Invitar a cada uno de los servidores publicos
a laborar bajos principios.
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CODIGO: CM-PR-07
PROCEDIMIENTO

Difusién Cédigo de Etica y de Conducta FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable

Contraloria Interna Municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
. Aprobacién del Cédigo de Etica y de Conducta de la
1 Ayuntamiento - aps st o
Administraciéon Publica Municipal.
, Emitir oficio de invitacién para asistir al taller, dirigido a
2 Contralor interno
todo el personal.
Se imparte el taller para dar a conocer a todo el Personal,
3 Contralor interno el Coédigo de Etica y de Conducta de la Administracién
Publica.
Dar a conocer los medios en que estard disponible el
. Cédigo de Etica y de Conducta de la Administracién
4 Contralor interno yors L : %
Piblica Municipal, para todo el personal y ciudadanfa en
general.
5 Contralor interno Atender Preguntas, dudas. y comentarios.
6 Contralor interno Si (Preguntas).
" No (Aplicacién de evaluacién a Servidores Publicos, sobre
7 Contralor interno i o .
la comprensién del Cédigo de Etica y de Conducta).
8 Contralor interno Firmas de aceptacion formal de carta compromiso.
9 Contralor interno Se hace entrega de un tanto original de la carta.
. Invitar a cada uno de los servidores publicos a laborar
10 Contralor interno : ol
bajos principios.
11 Termina procedimiento
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Procedimientos Direccion de

Obras Publicas
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CODIGO: P-DOP-01
PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Realizar el FECHA: 10/01/2022
Plan Operativo Anual No. de Revisién

Unidad Administrativa

Direccion de Obras Publicas

Area Responsable

Direccion de Obras Publicas

b Objetivo del procedimiento:
Implantar la metodologia que permita precisar el
procedimiento para la elaboracion del Plan
Operativo Anual y asi medir cuantitativamente
el desempeno del area.

I. Alcance:

Aplica al area de obras publicas, para medir el
avance y cumplimiento de cada una de
actividades que se realizan.

Hl. Definiciones:

MIDS: Matriz de Inversion para el desarrolio Social.

. Interaccion con otros Procedimientos y Documentos

Manual MIDS

ahEbh e

Ley Organica Municipal.

Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo
Manual de Organizacién
Ley de Responsabilidades de los Servidores

Publicos para el Estadode Hidalgo.

6. Ley de Discipli

V. Politicas:

No Aplica

na Financiera
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VL. Diagrama de Proceso:

Prog. | Direccién de Obras Publicas

Inicio

Recibe la solicitud de entrega el POA, de
2 parte del departamento de Planeacion.

Recabar informacién con cada una de las
3 personas que realizan las diferentes
actividades.

Se capturar la informacidn en el formato

4 5 : "
correspondiente y se imprime.

" Se entrega la documentacion de forma
impresa y digital al departamento de
Planeacidn.

6

Fin
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VIl. Responsabilidades

asc gable | = Actvidad
1 Inicio

Director de Obras Recibe la solicitud de entrega el POA, de parte del
2 Publicas departamento de Planeacién.

Director de Obras Recabar informacién con cada una de las personas
3 Publicas que realizan las diferentes actividades.

Director de Obras Se capturar la informacién en el formato
4 Publicas correspondiente y se imprime.

Director de Obras Se entrega la documentacion de forma impresa y
5 Publicas digital al departamento de Planeacién.
6 Fin

ViIl. Formatos de Procedimientos:

No Aplica

IX. Autorizacion
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CODIGO: P-DOP-02
PROCEDIMIENTO

Realizar, Recibir, revisar, y FECHA: 10/01/2022

asignar planos de levantamientos
topograficos y proyectos
dictaminados

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas | Departamento de Proyectos
L Objetivo:

Iv.

W N e

Esta orientado a la planeacién, programacidn, evaluacién y elaboracién de
proyectos de la obra en el municipio, Asi mismo, logra que los proyectos
sean validados por las dependencias correspondientes.

Reconocer las condiciones fisicas del area y realizar el levantamiento
topografico lo mas detallado posible, utilizando equipo topografico a fin de
proporcionar informacioén indispensable, confiable y completa al area de
planeacién para la realizacién de proyectos de obra.

Alcance:

Realizar la elaboracién, captura y dictaminacién de proyectos en las
plataformas digitales establecidas, hasta la validacién de los mismos.

Definiciones:
No Aplica

Interaccién con otros procedimientos o documentos:

. Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS).

Instituto Nacional de Estadisticas y Geografia (INEGI).
Catalogo de precios unitarios del sistema integrador de ingresos,
programacidn, presupuesto y evaluacidn del desempefio.

Geolocalizacion por medio de Google maps.

Manual de integracion de expedientes SIIPPED.

Secretaria de medio ambiente y recursos naturales de hidalgo (Semarnath).
Plataforma SIIPPED.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Hidalgo
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas parael Estado de Hidalgo y su Reglamento

g70bras Publicas y Servicios Relacionados con las

@)




V.
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MismasFederal y su Reglamento

11.Ley de Coordinacidn Fiscal para el Estado de Hidalgo

12.Plan de Desarrollo Municipal.

13.Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Piiblicos del
GobiernoMunicipal de Huazalingo, Hgo.

14. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estadode Hidalgo.

15. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo

16. Instituto nacional de la infraestructura fisica educativa (INIFED).

17.Comision nacional del agua (CONAGUA).

Politicas
No Aplica
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Vl. Diagrama de Proceso

DIRECTOR DE OBRAS TOPOGRAFO PROYECTISTA ADMINISTRATIV(
p PUBLICAS DEL JEFE DE
o MUNICIPIO DEPARTAMENT
s O DE
PROYECTOS
se recibe la
1 priorizacion de
obras del
director de obras
publicas del
municipio.
Se revisa la priorizacion de
2 proyectos a realizar. ==y
3 se realiza
calendario
semanal de
recorrido por
comunidades para
levantamientos
=P  topograficos de
acuerdo a la
cantidad a
realizar.
4 se reciben planos de los proyectos
en forma impresa y digital.
5 Se revisan planos Y se realizan
aclaraciones y/o modificaciones. |
6 Una vez

autorizado el
plano topogréafico
Ly POr el jefe de

a5 Ty W S
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departamento de
p—— [ OYECtOS S€ turna

al proyectista para
su elaboracién y
captura del
proyecto en la
plataforma
siipped.
* ]
7 ' entra uno a la
plataforma
siipped para dar
seguimiento de
el dictamen de
validacion.
8  Acudir ala secretaria de programacion
y presupuesto para recoger (oficio de
autorizacion) de forma fisica.
9 entrega el dictame

de validacién (ofic
de autorizacion)

P jefe C
departamento
administrativo, pal
dar tramites a
contratacién ¢
cbra.
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Vil. Responsabilidades:
Paso Responsable Actividad
Di’reclztor de  obras se recibe la priorizacién de obras del director de
1 | publicas. obras publicas del municipio.

jefe de departamentos de

Se revisa la priorizacién de proyectos a realizar.

2 proyectistas.
se realiza calendario semanal de recorrido porn
Topégrafo. comunidades para levantamientos topograficos de
3 acuerdo a la cantidad a realizar.
Jefe de Departamento se reciben planos de los proyectos en forma impresa y|
de Proyectos / digital.
4 topdgrafo.
Se revisan planos Y se realizan aclaraciones y/o
g Jefe de Departamento modificaciones.
de Proyectos /
topégrafo.
Jefe de Departamento Una vez autorizado el plano topografico por el jefe de|
6 de Proyectos y departamento de proyectos se turna al proyectista paral
Proyectista su elaboracién y captura del proyecto en la plataforma
siipped.
entra uno a la plataforma siipped para dar seguimiento
Jefe de Departamento | ge ¢| dictamen (Ti)e validacién. S =
de Proyectos
7
Director de obras Acudir a la secretarfa de programacion y]
8 |ptiblicas / Jefe de presupuesto para recoger (oficio de autorizacién) de
forma fisica.
Departamento de
Proyectos.
Jefe de Departamento de entrega el dictamen de validacién (oficio de
9 |Proyectosy autorizacion) al jefe de departamento administrativo,
Administrativo para dar tramites a la contratacion de obra.
VIl Autorizacion:

o

Jefe de ep' £

L
I
s N
)"f\. 8 aonemoy
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CODIGO: P-DOP-03
PROCEDIMIENTO

Elaboracion de proyectos ejecutivos FECHA: 10/01/2022
para su dictamen de validacién

No. de Revision -

Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Departamento de Proyectos
. Objetivo:

Esta orientado a la planeacién, programacion, evaluacién y
elaboracién de proyectos de la obra en el municipio, Asi mismo,
logra que los proyectos sean validados por las dependencias
correspondientes.

Reconocer las condiciones fisicas del area y realizar el
levantamiento topografico lo mas detallado posible, utilizando
equipo topografico a fin de proporcionar informacién
indispensable, confiable y completa al area de planeacién para la
realizacién de proyectos de obra.

Il.  Alcance:
Realizar la elaboracién, captura y dictaminacién de proyectos en
las plataformas digitales establecidas, hasta la validacién de los
mismos.

lll. Definiciones:
No Aplica

IV. Interaccién con otros procedimientos o documentos:

1. Matriz de Inversidn para el Desarrollo Social (MIDS).

2. Instituto Nacional de Estadisticas y Geografia (INEGI).

3. Catidlogo de precios unitarios del sistema integrador de
ingresos, programacién, presupuesto y evaluacién del
desempefio.

Geolocalizacion por medio de Google maps.

Manual de integracién de expedientes SIIPPED.

Secretaria de medio ambiente y recursos naturales de hidalgo
(Semarnath).

. Plataforma SIIPPED.

. Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Hidalgo

7 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados

45 TAH L % ) M _—

ok




V.
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con las Mismas parael Estado de Hidalgo y su
Reglamento

10. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las MismasFederal y su Reglamento

11. Ley de Coordinaci6n Fiscal para el Estado de Hidalgo *

12.Plan de Desarrollo Municipal.

13.Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores
Publicos del Gobierno Municipal de Huazalingo,
Hgo.

14.Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estadode Hidalgo.

15. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo

16.Instituto nacional de la infraestructura fisica educativa
(INIFED).

17.Comision nacional del agua (CONAGUA).

Politicas
No Aplica
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Vl. Diagrama de Proceso

Pass JEFE DE PROYECTOS JEFE ADMINITRATIVO PRC.)YECTISTA

Recibo del jefe de
proyectista el  plano 1

topografico.

Se empieza a generar el
2 proyecto ejecutivo de obra
e de acuerdo a catalogo de
conceptos.

3 ———f Sc ingresa al sistema
SIIPPED en el cual se
llenan los requisitos de la
ventana cartera de
proyectos.

4 =P Se ingresa a obras 2022, se
selecciona el nombre de la
e Obra del proyecto a
capturar.

5 ’ ' ’ L, Se llenen los apartados de
la ventana cédula basica.

6 Se realiza llenado de los
requisitos de la ventana
— CValuacion socioecondémica.

—) Generadores y presupuesto.

LSS STIRITL %# W 157)&
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Programa de obra.

Anexos, (Documentacion,
Planos, Fotos, Macros,
Micros).

- .
Se envia expediente para
su validacion en el area
técnica.

Se realiza la captura de
precios extraordinarios y se
e anexan cotizaciones.

Se realizan observaciones
m— de proyecto si lo hay segin
—— Sistema SHPPED.

Se imprime dictamen de
—— \alidacion de dicho
proyecto.

Se imprime expediente
dictaminado para sellar y

1 firmar.

Se entrega expediente dictaminado, impreso y digital a jefe de
proyectos y administrativo.

/ s A %
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VIl. Responsabilidades:

JEFE DE PROYECTOS

1 Recibo del jefe de proyectista el plano topografico.
Se empieza a generar el proyecto ejecutivo de obra de
- R acuerdo a catalogo de conceptos.
Se ingresa al sistema SIIPPED en el cual se llenan los|
3 PROYECTISTA requisitos de la ventana cartera de proyectos.
Se ingresa a obras 2022, se selecciona el nombre de la
4 PROYECTISTA obra del proyecto a capturar.
PROVESTIETA Se llenen los apartados de la ventana cédula basica.
5
PROYECTISTA Se realiza llenado de los requisitos de la ventana
6 evaluacion socioecondmica.
PROYECTISTA Generadores y presupuesto.
7
Programa de obra.
PROYECTISTA
8
rAnexos, (Documentacion, Planos, Fotos, Macros, Micros).
g |PROYECTISTA
Se envia expediente para su validacién en el drea técnica.
PROYECTISTA
10
Se realiza la captura de precios extraordinarios y se anexan
PROYECTISTA o
11 cotizaciones.
P— Se realizan observaciones de proyecto si lo hay segun sistemal
12 SIIPPED.
Se imprime dictamen de validacién de dicho proyecto.
PROYECTISTA
13
Se imprime expediente dictaminado para sellar y firmar.
PROYECTISTA
Se entrega expediente dictaminado, impreso y digital a jefe
JEFE DE PROYECTOS Y

de proyectos y administrativo.

AWA TivO
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VIIl. Formatos de Procedimientos:
No Aplica

IX. Autorizacion:
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CODIGO: P-DOP-04
PROCEDIMIENTO

Levantamiento Topografico FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Direccién de Obras Publicas Departamento de Topografia

L Objetivo:
Reconocer las condiciones fisicas del 4rea y realizar el
levantamiento topografico lo mas detallado posible, utilizando
equipo topografico a fin de proporcionar informacién
indispensable, confiable y completa al drea de planeacién para la
realizacién de proyectos de obra.

. Alcance:

Comprende las actividades de: verificacion del equipo
topografico, la sefializacién de las coordenadas y puntos
levantados, el trazo, asi como la elaboracién de documentos
finales como registro de cumplimiento de las actividades
realizadas.

Aplica para los trabajos correspondientes a la Presidencia
Municipal, Apoyo a las Comunidades en trabajos comunes,
Deslindes y atencién a las solicitudes de ciudadanos de las
comunidades del municipio.

ll. Definiciones:
No Aplica

IV. Interaccidn con otros procedimientos o documentos:

1. Ley General de Desarrollo Social ahora BIENESTAR
2. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas parael Estado de Hidalgo y su
Reglamento
3. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las MismasFederal y su Reglamento
4. Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo
» 5. Plan de Desarrollo Municipal.
/6. Codigo de Etica y Conducta de los Servidores

P ﬂ//
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Publicos del GobiernoMunicipal de Huazalingo,
Hgo.

7. Ley de Responsabilidades de los Servidores
Piblicos para el Estadode Hidalgo.

8. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo

V. Politicas
No Aplica
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Diagrama de Proceyso‘

2 Recibe la solicitud
lescrito o de forma
verbal y la turna

Instruye verbalmente
al personal  de

3 departamento de | ,
topografia sobre el i
levantamiento 2 |
| realizar
Programa la
| fecha para la
4 | /| realizacion  del
'l trabajo |
encomendado. 1
| i : Entrevista con Iaj
5 | ‘ 5 ; autoridades y  de  la
| : ; comunidades 0f
‘ i beneficiarios.
| . . E
Disefio en campo y
| i | i levantamiento topogréfico
6 | ! L del praoyecto o terreno.
Descargar en
‘ | ! — | gabinete la
7 i i ‘| informacién.

Procesar la
informacion
recabada
en equipo
de
comp
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s

Entrega de

reportes y/o

| planos a personal

9 del édrea de

proyectos, para
la elaboracién de
expedientes y/o
proyectos, al
area de catastro
o al director de
obras para su
entrega.
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CODIGO: P-DOP-05
PROCEDIMIENTO
Elaboracién de bases para FECHA: 10/01/2022
contratacion de obra de
invitaciéon a cuando menos a tres
personas

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Direccién de Obras Publicas Departamento de administracion

L Objetivo:

Implementar el o los procedimientos de contratacién de Obra Publica mediante
invitacién a cuando menos a tres personas fisicas o morales, actuando en base a la
ley de obras publicas.

1l. Alcance

Realizar obra publica para el municipio de Huazalingo, Hgo. de acuerdo al monto
establecido por la validacion.

lll.- Definiciones:

IV.- Interaccién con otros documentos y procedimientos
Ley de obras publicas
Ley organica municipal

V.- Politicas

No aplica
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VL- Diagrama de proceso




VIl.-RESPONSABLES

Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

PASO | RESPONSABLE

| ACTIVIDAD O ACCION

INICIO

ADMINISTRATIVO

Elaboracidon de bases
estatales

ADMINISTRATIVO

Ingreso de bases en la
contraloria del estado

ADMINISTRATIVO

Solvatacién o modificacio
de bases

ADMINISTRATIVO

Elaboracion y envié de
invitaciones a contratistas

ADMINISTRATIVO

Visita de obra

ADMINISTRATIVO

Junta de aclaraciones

ADMINISTRATIVO

Invitacion a la contraloria
para evento de apertura
de propuesta

ADMINISTRATIVO

Se realiza evento de
recepcion de propuestas
técnicas y econdmicas pq
parte de contratista

ADMINISTRATIVO

Revision de
documentacion técnica-
econdmica de propuestas

10

ADMINISTRATIVO

Realizacion de cuadro
comparativo para su fallo

11

ADMINISTRATIVO

Fallo

12

ADMINISTRATIVO

Elaboracion de contrato
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Invitacién a cuando menos tres personas fisicas y/o morales

Elaboracion de bases estatales

Ingreso de bases en la contraloria del estado

Solvatacion o modificacién de bases

Elaboracion y envié de invitaciones a contratistas

Visita de obra

Junta de aclaraciones

Invitacidn a la contraloria para evento de apertura de propuesta
Se realiza evento de recepcion de propuestas técnicas y econdmicas por parte de
contratistas

9. Revision de documentacion técnica-econémica de propuestas
10. Realizacion de cuadro comparativo para su fallo

11. Fallo

12. Elaboracién de contrato

mUpEPERNE

Autorizacion

Elabord Reviso
S O1 Contralorfa, It

o
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CODIGO: P-DOP-06
PROCEDIMIENTO

Contratacion de obra mediante FECHA: 10/01/2022

adjudicacion directa No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Direccién de Obras Publicas
1.-Objetivo:

Apegarse a los lineamientos establecidos en la ley de obras.

11.-Alcance .
Realizar obra publica para el municipio de Huazalingo, Hgo. de acuerdo al monto
establecido por la validacién.

I11.- Definiciones:

IV.- Interaccién con otros documentos y procedimientos
Ley de obras piblicas
Ley organica municipal

V.- Politicas

No aplica
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VII.-RESPONSABLES

PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD 0 ACCION

INICIO
1 ADMINISTRATIVO Elaboracién y envié de
invitaciones a contratistas
2 ADMINISTRATIVO Visita de obra
3 ADMINISTRATIVO junta de aclaraciones
4 ADMINISTRATIVO Recepcidn de propuestas

técnicas y econémicas por
: parte de contratistas
5 ADMINISTRATIVO Realizacién de cuadro

comparativo para su fallo

6 ADMINISTRATIVO Fallo
7 ADMINISTRATIVO Elaboracién de contrato

Adjudicacién directa

1. Elaboraciény envié de invitaciones a contratistas

2. Visita de obra

3. Junta de aclaraciones

4. Recepcion de propuestas técnicas y econémicas por parte de contratistas
Revision de documentacién técnica-econémica de propuestas

5. Realizacién de cuadro comparativo para su fallo

6. Fallo

7. Elaboracién de contrato

Elaboro
Jefe de Departamento de
Supervisionde'Obra.Publica
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CODIGO: P-DOP-07
PROCEDIMIENTO ‘

Elaboracidon de 6rdenes de pago FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Direcciéon de Obras Publicas Direccién de Obras Puiblicas

L.- Objetivo:
Revisar documentacidn que respalde lo contratado a la obra. Asi como su avance fisico

I1.- Alcance

Realizar obra ptblica para el municipio de Huazalingo, Hgo. De acuerdo al monto
establecido por la validacién.

I11.- Definiciones:
IV.- Interaccion con otros documentos y procedimientos
Ley de obras publicas

Ley organica municipal

V.- Politicas
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VIl.-RESPONSABLES

PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD 0 ACCION
INICIO

/| ADMINISTRATIVO Ordenes de pago

2 ADMINISTRATIVO Revisar estimacion

3 ADMINISTRATIVO Resumen caratula

4 ADMINISTRATIVO Pedir factura

5 ADMINISTRATIVO Verificar la validacién
para ver si estd vigente

6 ADMINISTRATIVO Pedirla a tesoreria

‘i ADMINISTRATIVO Pedir copia a tesoreria

Ordenes de pago

1. Ordenes de pago

2. Revisar estimacion

3. Resumen caratula

4. Pedir factura

5. Verificar la validacion para ver si esta vigente

6. Pedirla a tesoreria

7. Pedir copia a tesoreria

Revisé




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

CODIGO: P-DOP-08
PROCEDIMIENTO
Supervision de Obra Publica FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Departamento de Supervisién de Obra
Publica

L. Objetivo:

Esta orientado a la recepcion, realizacién, ejecucién y asignacién de los proyectos
ejecutivos de obra a supervisar. De igual manera logra que las obras sean
recepcionadas por la dependencia correspondiente.

Il.  Alcance:
Supervisar, dirigir y verificar la correcta ejecucién de las obras
desde su inicio hasta su entrega recepcién ante el érgano de
control.

Ill. Definiciones:
No Aplica

IV. Interaccion con otros procedimientos o documentos:

1. Catalogo de precios unitarios del sistema integrador de ingresos, programacion,
presupuesto y evaluacién del desempefio.
Geolocalizacién por medio de Google maps.
Secretaria de medio ambiente y recursos naturales de hidalgo (Semarnath).
4. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
parael Estado de Hidalgo y su Reglamento
5. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Federal y su Reglamento
6. Leyde Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo
7. Plan de Desarrollo Municipal.
8. Codigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del
GobiernoMunicipal de Huazalingo, Hgo.
9. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estado de Hidalgo.
10. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
11. Instituto nacional de la infraestructura fisica educativa (INIFED).
12. Comisién nacional del agua (CONAGUA).

ek

V. Politicas

oAplica
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VI. Diagrama de Proceso

JEFE DE JEFE DE CONTRALO AUDITORIA

DEPART DEPARTA R%‘f_fggg’: 9 RIA

AMENTO MENTO

ADMINIS DE

TRATIVO SUPERVI
SION DE
OBRA
PUBLICA

Paso

Recibe el oficio
de autorizacion
por parte de
finanzas.

RevisaL! oficio
2 de

autorizacion

de los

proyectos a

ejecutar.

3 Realiza la
asignacion de
obras de las
diversas
comunidades,
a los
supervisores
de acuerdo a
la cantidad de
obras &
ejecutar y se
levanta el acta
de integracién
de comité.

4 Realizan el arranque de obra por
medio de un protocolo (banderazo)
a través de una asamblea con las
autoridades municipales y el comité
de obra donde se elabora el acta de
inicio de obra.
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5 Recibe
avances de la
ejecucion de
obra de forma
impresa y
detallada
(bitacora  de
obra y escritos
adjuntos).

6 Revisa la
bitacora de
obra y se
realizan
aclaraciones,
modificaciones
y en su dado
caso
autorizaciones.

7 Una vez terminada la obra se realiza el acta de termino
y se turna al area administrativa.

8 Se programa |la lventrega
recepcion de obra fisica para el
corrido de la misa y su
recepcion.

9 Se realiza el recorrido con la auditoria para revisar y comparar el
expediente técnico con la obra fisica para su dictamen de validacion por
parte de la auditoria.

T s mA % >
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VIl. Responsabilidades:
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Paso .
1 Departamento de . y .
Supervisién de Obra Piiblica Recibe el oficio de autorizacién por parte de finanzas.
Departamento de ’ o i g
2 |Supervisién de Obra Péiblica Revisa el oficio de autorizacién de los proyectos a ejecutar.
Realiza la asignacién de obras de las diversas
Departamento de comunidades, a los supervisores de acuerdo a la
3 Superv1s’10r.1 de Obra cantidad de obras a ejecutar y se levanta el acta de
Publica integracién de comité.
Benaftamentode Realizan el arranque de obra por medio de un protocolo
St Srvisifm e (banderazo) a través de una asamblea con las autoridades
4 Pﬁblri)ca / Supervisor de municipales y el comité de obra donde se elabora el acta
obSa de inicio de obra.
sfeg r?/rits?(’r)r;xegzooiia Recibe avances de la ejecucion de obra de forma impresa y|
5 p Piblica detallada (bitacora de obra y escritos adjuntos.
Departamento de Revisa la bitdcora de obra y se realizan aclaraciones,
6 Supervisién de Obra modificaciones y en su dado caso autorizaciones.
Piblica
Departamento
Administrativo / Jefe de | Unavez terminada la obra se realiza el acta de termino y
5 Departamento de se turna al drea administrativa.
Supervision de Obra Publica
/ Supervisor de obra
Departamento
8 Administrativo / Jefe de Se programa la entrega recepci6n de obra fisica para el
Departamento de corrido de la misa y su recepcién.
Supervisién de Obra
Publica
Departauento de Se realiza el recorrido con la auditoria para revisar y
9 Supeé'v ision s OdbrabPubhca comparar el expediente técnico con la obra fisica para su
éonlfcgefv 1,50; Ae gitf) ar i/a dictamen de validacion por parte de la auditoria.
alorfa / Au

VIll. Autorizacién:

Elaboro

Departamento de
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Supervisién de Obra Publica

Departamento de

178



Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

CcODIGO: P-DOP-09
PROCEDIMIENTO

Supervision de Obra Publica FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Direccién de Obras Publicas Departamento de Supervision de Obra

Publica

V.

Objetivo:

Esta orientado a la supervisién de obra publica con el propésito de
garantizar la calidad de los trabajos que sean realizados en la
ejecucién de las obras, ademas de lograr que se cumplan las
especificaciones técnicas y administrativas de los contratos y que
las aplicaciones de los recursos econémicos sean de acuerdo a las
especificaciones técnicas y administrativas de los precios pactados.

Alcance:

Supervisar, coordinar y garantizar la correcta
ejecucion de las obras, verificando que se acaten y se
cumplan las especificaciones del expediente técnico
de obra.

Definiciones:
No Aplica

Interaccion con otros procedimientos o documentos:

1. Catadlogo de precios unitarios del sistema integrador de
ingresos, programacién, presupuesto y evaluacién del
desempefio.
Geolocalizacidn por medio de Google maps.
3. Secretaria de medio ambiente y recursos naturales de hidalgo
(Semarnath).
4. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas parael Estado de Hidalgo y su
Reglamento
5 &ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las MismasFederal y su Reglamento

Lo




V.
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2h

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo

Plan de Desarrollo Municipal.

Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores

Publicos del Gobierno Municipal de Huazalingo,

Hgo.

9. Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado de Hidalgo.

10. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo

11.Instituto nacional de la infraestructura fisica educativa
(INIFED).

12. Comisién nacional del agua (CONAGUA).

0.

Politicas
No Aplica
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VL. Diagrama de Proceso

JEFE DE SUPERVIS CONTRATI CONTRALO AUDITORIA
DEPART OR DE STA RIA
AMENTO OBRA
DE Publica
SUPERVI
SION DE
OBRA
PUBLICA
Revisar el
expediente
técnico,
contrato de

obra, catédlogo
de conceptos,

planos,
especificaciones
generales y

normas teécnicas
complementaria

8 l

Asistir a la
comunidad en
la que se
ejecutara la
obra para la
integracion del
comité de obra

y
posteriormente
realizar la

firma del “Acta |
de integracion
de comité”.

Acudir al sitio de la obra en la fecha estipulada en el
contrato, para llevar a cabo la firma del “Acta de inicio
de obra” por parte de las autoridades municipales y
por el comité de obra, para asi darle inicio formal a la
misma. 7




Supervisar vy
controlar las
obras
autorizadas
bajo la
modalidad de
contrato desde
su inicio hasta

su entrega
recepcion.
Realizar la
apertura,
desarrollo s
cierre de la
bitacora de
obra, con las
notas de
registro de
eventos
relevantes y
observaciones
de la obra.

Recepcionar el plan semanal de
trabajo del area de supervision de

obra.

Llevar a cabo el control de los
porcentajes fisicos de las obras y
hace informes para entregarlos al
director de obras Publicas.
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Brindar
alternativas de
solucién  ante
problematicas
que puedan
surgir durante la
ejecucion de la
obra.

}

Recepcionar, revisar y aprobar
estimaciones de obra por parte de
los contratistas.

Mantener
planos
actualizados,
con las
maodificaciones
que han sido
autorizadas en
la obra en
cuestion.

Recabar la documentacidon necesaria para el
finiquito de la obra: informe de terminacion por
parte del contratista, estimacion finiquito, pruebas
de laboratorio, bitacora de obra debidamente
firmada y cerrada conforme a tiempos en el
contrato, acta de terminacion de obra, acta
entrega recepcion de obra, etc.

Realizar el recorrido con el
personal de obras publicas,
autoridades municipales vy
contraloria para revisar y
comparar el expediente
técnico con la obra fisica para
su dictamen de validacion por
parte de la auditoria.

Realizar el recorrido con el personal
de obras publicas, autoridades
municipales y contraloria para
revisar y comparar el expediente
técnico con la obra fisica para su
dictamen de validacion por parte de
la auditoria.
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Supervisor de obra

Revisar el expediente técnico, contrato de obra,

1 Pablica catalogo de conceptos, planos, especificaciones
generales y normas técnicas complementarias.
Asistir a la comunidad en la que se ejecutara la obra
Supervisor de obra para la integracién del comité de obray
2 |Pablica posteriormente realizar la firma del “Acta de
integracién de comité”.
Jefe de Departamento de Acudir al sitio de la obra en la fecha estipulada en el
Supervisién de Obra contrato, para llevar a cabo la firma del “Acta de
publica / Supervisor de  [inicio de obra” por parte de las autoridades
3 lobra Ptblica / Contratista municipales y por el comité de obra, para asi darle
inicio formal a la misma.
Superiisor e o Super\./isar y controlar las obras fiu.tqrizadas bajo la
4 | Pablica modalidad de centrato desde su inicio hasta su
entrega recepcion.
Supervisor de obra Realizar la apertura, desarro.llo y cierre de la bitacora
5 Piblica de obra, con las notas de registro de eventos
relevantes y observaciones de la obra.
Depar tamento de Recepcionar el plan semanal de trabajo del area de
6 Supervisién de Obra supervisién de obra.
publica / Supervisor de
obra Publica
Jefe de Departamento de |Llevar a cabo el control de los porcentajes fisicos de
Supervisién de Obra las obras y hace informes para entregarlos al director
7  |publica / Supervisor de |de obras Piblicas.
obra Publica
8 Supervisor de obra Brindar alternativas de solucién ante problematicas
Pablica que puedan surgir durante la ejecucién de la obra.
Supervisor de obra Recepcionar, revisar y aprobar estimaciones de obra
9 Publica / Contratista por parte de los contratistas.
Supervisor de obra Mantener planos aFtualizados, con las modif.i%‘aciones
10 Piblica que han sido autorizadas en la obra en cuestién.
Departamento de Recabar la documentacién necesaria para el finiquito
Supervision de Obra de la obra: informe de terminacién por parte del
11 |ptblica / Supervisor de [contratista, estimacién finiquito, pruebas de

obra Publica /(o)

laboratorio, biticora de obra debidamente firmada y
cerrada conforme a tiempos en el contrato, acta de

///7/7//} % “ W 184




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

terminacidn de obra, acta entrega recepcién de obra,
etc.

Departamento de
Supervision de Obra
publica / Supervisor de
obra Publica / Contraloria

Realizar el recorrido con el personal de obras

publicas, autoridades municipales y contraloria para
revisar y comparar el expediente técnico con la obra
fisica para su dictamen de validacién por parte de la

12

/ Auditoria auditoria.

VIIl. Autorizacién:

Elaboro Revisd Autorizé
Departamento de Contraloria Interna QIFE

Supery e Obra Municipal
cpamna B ey A
B o\
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CODIGO: CT-PR-01
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Avaltios Catastrales No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Direcci6én de Obras Publicas Departamento de Catastro Municipal

Objetivo: Determinar el valor no comercial de un inmueble para conocer la cantidad
correspondiente a cobrar de impuestos.

Alcance: Evaluar

Definiciones: Documento con el que se da valor catastral a un predio para pago de
impuesto predial y tramite de escrituras.

Politicas:

LICEH. - Ley del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

LCEH. - Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

RLCEH. - Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.
Ley de Ingresos para el Municipio

W e W g N
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Diagramas de proceso

Avaltios Catastrales

Q inicio )

A
Recibir solicitud

L

Revisar solicitud

Elaborar orden de pago Pago a Tesoreria

\ 4

Se entrega acuse —

v
Visita de campo = Elaborgr Firma C?e
avalué avalué

Entrega avalué

A

Captura de
informacion del avalué

}

Archivar expediente
del avalud

l

C Fin )‘#
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: CT-PR-01

Avalios Catastrales

FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Direccién de Obras Publicas

Area Responsable

Departamento de Catastro Municipal

Descripcion de Actividades

paso Responsable Actividad
1 Departamento de Catastro Municipal | Recibir solicitud del Avalto.
2 Departamento de Catastro Municipal Rev1§a.r que la solicitud cumpla con todos los
requisitos.
Departamento de Catastro y Tesorerfa Elab'orar orden de pago. del avalto. El gestor
3 Munici realiza su pago en tesoreria donde se le expide un
unicipal : :
recibo oficial.
4 Departamento de Catastro Municipal Se da una fecha de fentrega (5 dias habiles) asi
como un acuse de recibo.
Departamento de Catastro Municipal Programar y realizar visita de campo al predio.
Elaboracién del Avalio Catastral, con los datos
6 Valuador necesarios para el llenado del formato de dicho
tramite.
7 Valuador y Director de Catastro El formato de Avalio pasa a firma con el Director
Municipal de Catastro Municipal.
8 Departamento de Catastro Municipal | Entrega del Avalué al gestor el cual debe firmar de
recibido.
9 Valuador Capturar toda la informacién del Avalu6 en una,
base de datos.
10 | Valuador Archivar expediente de Avalto.
11 Término del procedimiento

ZZeNCia
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CODIGO: CT-PR-02
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Traslados de Dominio No. ;le Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Obras Publicas Departamento de Catastro Municipal

Objetivo: Estipular el cambio de propietario de un predio.

Alcance: A las y los ciudadanos que cumplan con la normativa que el procedimiento require.

Definiciones: Es el cambio de propietario de un predio, sea que cedan los derechos o por venta del
predio.

Politicas:

LICEH. - Ley del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

LCEH. - Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

RLCEH. - Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.
Ley de Ingresos para el Municipio
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Diagrama del proceso

Traslados de Dominio

C -~

Recibir solicitud

v

Revisar solicitud

4

Elaborar orden de pagos Pago en
tesoreria

A
Se entrega acuse " '

4
Elaborar traslado de dominio

 Z
Firma del traslado de Dominio

‘

Entrega del traslado de Dominio

y

Captura de informacién del
traslado en la base de datos

y

Archivar expediente del traslado

191




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

CODIGO: CT-PR-02
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Traslados de Dominio No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Obras Publicas Departamento de Catastro Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 Depa.rt_amento Geratastre Recibir solicitud de Traslado de Dominio.
Municipal
2 Departamento de Catastro Revisar que la solicitud cumpla con todos los
Municipal requisitos.
Elaborar orden de pago del traslado de Dominio. El
Departamento de Catastro . ;
3 Mnieing] gestor acude a tesorerfa a realizar el pago por su
p tramite donde le expiden un recibo oficial.
g Departamento de Catastro Se da una fecha de entrega (5 Dias Habiles) asf como
Municipal un acuse de recibido.
Elaboracién del Traslado de Dominio, Con los datos
5 Auxiliar Administrativo necesarios para el llenado del formato de dicho
tramite,
6 Auxiliar Administrativo y El Traslado de Dominio se turna para firma con el
Director de Catastro Municipal Director de Catastro Municipal.
Departamento de Catastro Entrega de Traslado de Dominio al gestor el cual
7 g B
Municipal debe firmar de recibido.
3 Auxiliar Adiinistrative Captura la informacién de Traslado de Dominio en la
base de datos.
9 Auxiliar Administrativo Archivar expediente de Traslado de Dominio.
10 Término del procedimiento
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CODIGO: CT-PR-03
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Impuesto Predial No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Departamento de Catastro Municipal

Objetivo: Generar recursos propios para el municipio
Alcance: Contribuyentes poseedores de un predio en el municipio.
Definiciones: Tributo con el cual se grava una propiedad o posesién inmobiliaria.

Politicas:

LICEH. - Ley del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

LCEH. - Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

RLCEH. - Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.
Ley de Ingresos para el Municipio

A T




Pago en tesoreria

Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

Diagrama del proceso

Impuesto Predial

( inicio )
!

Recibir tarjeton

v

Consultar cotizaciéon

Desea No

pagar

Si

Elabaorar orden de Pago

h 4

Imprimir cotizaciéon

\ 4

Sellos en tarjetén

A 4

Entrega de tarjetén y recibo

v

Captura de datos pago de impuesto

A 4

Archivar expediente del traslado

A 4

Fin

P77
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CODIGO: CT-PR-03
PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01,/2022

Impuesto Predial T
! e No. de Revisién

Unidad Administrativa
Direccién de Obras Publicas

Area Responsable
Departamento de Catastro Municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 top .'—:!n?arnento pelatasto Recibir tarjetén del predial.
Municipal
2 Departamento de Catastro Consultar la cotizacién de la cuenta predial en el
Municipal sistema donde estd almacenado el padrén Catastral.
Se le pregunta al contribuyente si desea realizar su
3 Departamento de Catastro pago (En caso que NO, se imprime solo la cotizacién).
Municipal (En caso que SI, se procede a realizar la orden de
pago).
Departamento de Catastro Elaborar orden de pago. El contribuyente pasa a
4 e y ; ; .
Municipal tesorerfa a donde se le extiende un recibo oficial.
: Departamento de Catastro Se in}prime la cotizacién en la tarjeta p.redial del
Municipal cqntn}??yente y en la Tarjeta del Archivo de la
Direcciéon de Catastro.
Departamento de Catastro A las tarjetas se les coloca los sellos oficiales del 4rea
6 Municipal de Catastro Municipal.
Departamento de Catastro Se le entrega la tarjeta al contribuyente.
7 Municipal
Captura en la base de datos de los pagos del impuesto
8 Auxiliar Catastral predial.
Archivar expediente de cada uno de los pagos del
9 Auxiliar Catastral impuesto predial.
10 Término del procedimiento
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CODIGO: PL-PR-01
PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2022

Elaboracidn de Proyectos
Operativos Anuales (POA)

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable
Planeacién Planeacién

Objetivo

Definir metas anuales en cada area del Ayuntamiento Municipal que al mismo tiempo
busque el cumplimiento de los objetivos trazados en el Plan de Desarrollo Municipal.

Alcance

Este procedimiento se ha implementado para cada area del Ayuntamiento en la cual se
puedan medir y evaluar los resultados de los procesos de dichas areas.

Definiciones: No aplica

Programa Operativo Anual.- Es un programa concreto de accién de corto plazo, que
emerge del plan de largo plazo, y contiene los elementos (objetivo, estrategia, meta 'y
accion) que permiten la asignacién de recursos humanos y materiales a las acciones que
haran posible el cumplimiento de las metas y objetivos de un proyecto especifico.
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Diagrama del proceso

Elaboracién de Programas Operativos Anuales

Coe D

Envio del formato a las areas del
Ayuntamiento

v

Aviso a las éreas de las fechas y
horarios de reunién

L

Reunién con las areas para la
explicacion del llenado del formato

b

Las areas llenan el formato del
POA

|

Revision y andlisis de los
proyectos enviados por las areas

A

No

" |

Y :
Se solicita se realicen

Se aprueba el .
las correcciones |
Proarama ; [ro——
pertinentes

EI POA cumple con
las especificaciones
deseadas

Fin
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: PL-PR-01

Elaboracién de Programas
Operativos Anuales (POA)

FECHA: 10/01,/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa
Planeacién y Evaluacién

Area Responsable
Planeacién y Evaluacion

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Direciorde Plansscitn Elabor:.acmn y disefio del formato del Programa
Operativo Anual.
2 P L ——— Envio del. formato en forma digital a las areas del
Ayuntamiento.
s p 2 Enviar oficio de horarios y fechas para reunién con
3 Auxiliar Administrativo L " Y P
las areas de la Presidencia.
4 Director de Planeacién Reuniones prog'r'amadas con las diferentes areas
para la explicacion del llenado del formato.
¢ : : Con base a la informacién recibida, los responsables
Areas de Presidencia 5 .
8 o del area llenan el formato del Programa Operativo
Municipal
Anual.
6 Dituctor de Planeasifn I’{ewsmn y analisis .de los proyectos enviados por las
areas del Ayuntamiento.
(Programa Operativo Anual cumple con las
especificaciones deseadas?
' . Si No
7 Director de Planeacién Se aprueba el Se le solicita al responsable de
Programa la elaboracién del Programa se
realicen las correcciones
pertinentes
8 Termina procedimiento
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CODIGO: PL-PR-02
PROCEDIMIENTO

Seguimiento y evaluacién al FECHA: 10/01/2022

cumplimiento del Plan Municipal de | No. de Revisién

Desarrollo

Unidad Administrativa Area Responsable

Direcciéon de Planeacién Municipal Direccién de Planeacién Municipal

Objetivo: Verificar el cumplimiento de los objetivos planteados en Plan Municipal de
Desarrollo.

Alcance: Todas las dreas de ayuntamiento.

Definiciones: No Aplica

Politicas: Se revisaran el cumplimiento de metas con evidencias de cada area del
ayuntamiento, as{ como el seguimiento a los indicadores estratégicos y de
gestion.

5 P - .
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Diagramas del proceso

Seguimiento y evaluacién al cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo

Inicio

v
Programa anual de evaluaciones

\ 4

Realiza programa de reuniones

A

Se realizan evaluaciones a las éreas.

!

Realiza informe

!

Presenta informe al comité

\4

Reforzar las areas de
oportunidad detectadas.

|
-

hV
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CODIGO: PL-PR-02
PROCEDIMIENTO

Seguimiento y evaluacién al FECHA: 10/01/2022

cumplimiento del Plan Municipal de | Neo. de Revision

Desarrollo

Unidad Administrativa Area Responsable

Direccién de Planeacién Municipal Direccién de Planeacién Municipal

Descripcidn de Actividades

Paso Responsable Actividad

Direccién de Planeacion

1 o Se elabora el programa anual de evaluaciones.
Municipal ‘
Direccién de Planeacién ] ]

2 . Realiza programa de reuniones.
Municipal

Direccion de Planeacién y i ) ,
3 . Se realizan evaluaciones alas areas.
Contralorfa Municipal

Direccién de Planeacién

4 Se genera el informe de semaforizacion de avances.
Municipal
Direccién de Planeacién

5 Presenta informe al presidente.
Municipal
Direccién de Planeacién ) )

6 Se refuerzan las areas de oportunidad detectadas.
Municipal

7 Termina procedimiento
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CODIGO: PL-PR-03
PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2022

Informe de Gobierno No. de Revision:

Unidad Administrativa Area Responsable

Direcci6én de Planeacién Municipal

Direccién de Planeacion Municipal

Objetivo: Se refiere al andlisis de los objetivos alcanzados en cada afio de gestion
gubernamental, donde se informa el estado que guarda la administracién.
Cuya informacién se da a conocer a la ciudadanfa como parte del ejercicio de

gobierno en el ambito de transparencia y rendicién de cuentas.

Alcance: Informar a toda la ciudadania.
Definiciones: No aplica

Politicas: Deberan informarse todos los avances del afio de gobierno de acuerdo ala
plataforma estratégica, planteada en el Plan Municipal de Desarrollo.
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Diagramas del proceso

Informe de Gobierno

=D
|

Solicita la informacion
para la elaboracién del
informe

!

Analiza la Informacién

'

Elabora el informe

Revision del
informe

Atender Aprueba

!

Se empasta l‘

v

Se rinde el informe

-"—

o & I W
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CODIGO: PL-PR-03
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Informe de Gobierno No. de Revision:
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Planeacion Municipal Direccién de Planeacién Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

) » Solicita la informacién a las areas parala
1 Director de Planeacién N .
elaboracién del informe.

Director de Planeacién Auxiliar
2 o ) Analiza y sintetiza la Informacién.
Administrativo

Director de Planeacion, . o ]
3 ) Elaboracién y disefio del informe.
comunicacién social

4 Presidente Municipal Revisa el Informe.

b Presidente Municipal Si (Aprueba).

6 Director de Planeacién No (Se atienden las observaciones).
7 Director de Planeacién Se empasta el documento.

8 Presidente Municipal Rinde informe a ciudadania.

9 Termina procedimiento
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CODIGO: SE-PR-01
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Atencidn a Accidentes .
Automovilisticos No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Seguridad publica Direccién de seguridad publica municipal

Objetivo: Auxiliar de manera inmediata a todo aquel conductor de vehiculos y personas que por
alguna causa ajena participan en un accidente de transito en cualquiera de sus formas como son:
choques, atropellados, volcaduras, salida de camino y las que pongan en peligro la integridad fisica de
cualquier personay sus bienes.

Alcance: Aplica en la direccién de seguridad publicay trz’méito Municipal del Municipio de
Huazalingo, Hidalgo.

Definiciones: Accidentes: Un hecho de transito involuntario en donde se involucra uno o mas
vehiculos y personas alrededor de la via piblica, que producen dafios materiales, lesiones o la
muerte.

Politicas: Los accidentes se atenderan a la mayor brevedad posible, por las unidades que se
encuentren mas cercanas al lugar del accidente, dando prioridad a la atencién de los lesionados.
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Diagramas de proceso
Atencion a Accidentes Automovilisticos

Inicio

\ 4

Recibe reporte de accidente

v

Reporta via radio a personal en turno
para su operacion

!

Se traslada al lugar del
accidente.

Personal de
turno

I,

-

Levanta reporte manuscrita sobre los
hechos, datos del vehiculo, ocupantes

entre otros

A 4

Orienta al ciudadano para que recurra
al Ministerio Publico a presentar
querella

Hay lesiona dos

Turna a Juez calificador % M
' 208
Fin /).
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CODIGO: SE-PR-01

PROCEDIMIENTO
Atencién a Accidentes FECHA: 10/01/2022
Automovilisticos No. de Revisién

Unidad Administrativa

Secretaria General Municipal

Area Responsable

Direccién de seguridad ptblica municipal.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

1 Radio Operador del Centro de
Mando Municipal.

1. Recibe reporte de accidente, via telefénica.
2. Registra en libro diario.
3. Reporta via radio, a personal operativo para su

atencion.

Personal en Turno

4 Se traslada al lugar del accidente.

5. Levanta reporte manuscrito sobre los hechos, datos
del vehiculo, ocupantes, etc.

6. Efectia levantamiento de datos del vehiculo en
formato. 7. Elabora informe correspondiente.

8. Elabora convenio “Si hay conciliacién”.

9. Orienta al ciudadano para que recurra al Ministerio
Publico a presentar querella. “Si hay lesionados”

10. Pone a disposicion del Juez Calificador.

Termina procedimiento
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CODIGO: SE-PR-02

PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Procedimiento para Seguridad Vial en 3
Zonas Escolares. No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Seguridad publica Direccién de seguridad pablica municipal.

Objetivo: Proporcionar seguridad vial en planteles educativos a alumnos, padres de familia y ciudadania
en general para disminuir el indice de accidentes.

Alcance: Aplica en planteles educativos de todos los niveles y eventos extraordinarios dentro del Municipic
de Huazalingo hidalgo.

Definiciones: - Vialidad Escolar: Servicio para salvaguardar la seguridad fisica de los educandos y padres
de familia.

POLITICAS: -En todos los casos se atenderan de forma inmediata, de manera amable y profesional las
peticiones de la ciudadania.

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben divulgarse al personal que
no tenga competencia en la misma.

- Toda peticién recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

INSUMOS - Oficio de solicitud dirigido al Comisario de Seguridad Publica y Transito Municipal. -
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
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Diagramas de proceso

Procedimiento para Seguridad Vial en Zonas Escolares.

Inicio

y

El solicitante Elabora y entrega oficio de
servicio a la Direcciébn de Seguridad
Pdblica, solicitando el servicio de
Seguridad Vial en Zonas Escolares

v

Director de Seguridad Publica Recibe
oficio, revisa y en su caso. determina si
cumple con los requisitos para su atencion

El solicitante recibe acuse de recibido del
documento.

El director de seguridad publica Recibe,
registra y turna al comandate de turno para
dar cumplimiento del servicio.

|

El comandante de turno Recibe oficio,
revisa, acusa recibo, registra y en su caso
turna para dar cumplimiento al servicio

y

Recibe y elabora contestacion positiva,
para dar el servicio al solicitante.

}

El director Recibe y elabora contestacion
positiva, para dar el servicio al solicitante.

‘ ,, L \

Fin

v S
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CODIGO: SE-PR-02
PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Secretaria General Municipal

Area Responsable

Direccién de seguridad publica municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
o Elabora y entrega oficio de servicio a la Direccion de
1 Solicitante Seguridad Publica, solicitando el servicio de Seguridad Vial
en Zonas Escolares.
Director de Seguridad Recibe oficio, revisa y en su caso determina si cumple con
2 Pablica los requisitos para su atencién. ;Es correcto el oficio y/o
' peticién?
3 Solicitante. Recibe acuse de recibido del documento.
irector d i ; ;
4 L SCESIRa Recibe, registra y turna al comandante de turno para dar
Publica. cumplimiento del servicio.
» comandante de turno Recibe oficio, revisa, acusa recibo, registra y en su caso
turna para dar cumplimiento al servicio.
irector d i ; <z i o o |
6 Dires & BeguTcad Recibe y elabora contestacién positiva, para dar el servicio
Publica al solicitante. ‘
7 Solicitante. Recibe oficio de respuesta afirmativa, e informa en el |
plantel escolar para los efectos correspondientes. |
Director de Seguridad :
8 T Recibe oficio de respuesta de enterado, y sella de recibo.
Publica.
Director de Seguridad
9

Publica.

Recibe acuse para guarda en el archivo.
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CODIGO: SE-PR-03
PROCEDIMIENTO .

FECHA: 10/01/2022

Elaboracién de Parte de Novedades

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable
Seguridad publica Direccién de seguridad piblica municipal

Objetivo: Controlar la informacién de las actividades que se realizan en cada una de las Unidades
Administrativas que integran la Direccién de Seguridad Publica, y los resultados de éstas.

Alcance: Se involucran en este procedimiento todas las Unidades Administrativas de la Direccién de
Seguridad Publica.

Politicas: En todos los casos, las peticiones se atenderan de forma inmediata, de manera amable y
profesional. - Las peticiones seran atendidas bajo la més estricta confidencialidad y no deben divulgarse al
personal que no tenga competencia en la misma. - Toda peticién recibida debera turnarse el mismo dia al area
competente.

Insumos: - Informe de actividades de las Unidades Administrativas que integran la Direccién de Seguridad
Publica.
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Diagramas de proceso

Elaboraciéon de Parte de Novedades

Inicio

Administrativo: recibe la informacién de las diversas actividades realizadas por
el personal de su area, en el lapso de tiempo de 24 horas.

|

Director de seguridad publica: Recibe, revisa la informacién y en su caso
instruye a su Asistente o Auxiliar a efecto de entregar la informacion.

¢Esta bien el Parte de Novedades?

No, entonces devuelve para su correccion.

Si, entonces turna a la Asistente e instruye para su seguimiento.

4
Administrativo: Recibe informe y turna al Enlace Administrativo de la
Direccion.

]

Enlace administrativo: Recibe el informe, imprime y lo turna al
Director para su conocimiento

A 4

Director de seguridad publica: recibe de conocimiento, valida
el informe de novedades y lo devuelve para su archivo.

A 4

Enlace administrativo Recibe acuse de recibido y archiva.
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CODIGO: SE-PR-03
PROCEDIMIENTO

Elaboracion de parte de novedades. FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Secretaria General Municipal

Area Responsable

Direccién de seguridad ptblica municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
Recibe informacién de las diversas actividades realizadas
. Administrativo de la unidad | por el personal de su 4rea en las 24 horas de su servicio.
Aesegriad pabica Captura la informacién y la turna al titular, a efecto de que
revise el contenido de las novedades.
Recibe, revisa la informacién y en su caso instruye a su
: : asistente o auxiliar a efecto de entregar la informacion.
Director de seguridad
5 publica: ¢(Esté bien el parte de novedades?
No, entonces devuelve para su correccidn.
Si entonces turna al asistente o auxiliar e instruye para su
seguimiento.
3 aminisEtvodela unidad Recibe informe y turna al enlace administrativo de la
de seguridad publica direccién.
A Enlace administrativo de la Recibe de conocimiento, valida el informe de novedades y
> ; . lo ra su archivo.
unidad de seguridad publica desnRhega
Director de seguridad 5 - : :
B e Recibe de conocimiento, valida el informe de novedades y
publica: lo devuelve para su archivo.
inistrati la uni : _ )
aupiniative se b winad Recibe acuse de recibido y archiva.
de seguridad publica
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CODIGO: DS-PR-01
PROCEDIMIENTO

Expedicién y entrega de tarjetas del | FECHA: 10/01/2022

INAPAM No. de Revision:
Unidad Administrativa Area Responsable
Desarrollo Social y Econémico Desarrollo Social y Econémico

Objetivo: Tramitar la tarjeta INAPAM para todo ciudadano que tenga los 60 afios
cumplidos.

Alcance: A toda la ciudadania de la tercera edad.

Definiciones:

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Politicas:

Para realizar el tramite correspondiente los ciudadanos deberan tener los 60 ANOS
cumplidos.

Contar con los documentos oficiales actualizados

El interesado debera asistir personalmente a la oficina.

El servicio se realiza gratuitamente.

La tarjeta se entrega de inmediato.
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Diagramas del proceso

Expedicién y entrega de tarjetas del INAPAM

Inicio

A 4

La persona se acerca al drea a
solicitar el tramite.

A

Recepcidn de requisitos

A

La solicitud sera evaluada

Se cumple

No

Cumplircon | g con los

Procede

requisitos.

los requisitos

Autorizacion de llenado de
formato de tramite de la tarjeta
del INAPAM

|

Se elabora, sella la tarjeta y se
hace entrega al solicitante
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CODIGO: DS-PR-01

PROCEDIMIENTO
Expedicién y entrega de tarjetas | FECHA: 10/01/2022
del INAPAM No. de Revisién
Unidad Administrativa - AreaResponsable
Desarrollo Social y Econémico Desarrollo Social y Econémico J
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

1 Director de Desarrollo La persona se acerca a solicitar la tarjeta del

Social INAPAM. ‘
2 Auxiliar Administrativo Recibe la documentacidn en tiempo y forma.
3 Auxiliar Administrativo Revisa la documentacién que este completa.
4 Dlrgctor de vesarmolio Si (Aprueba) No (rechazado).

social

- o : Sigue las instrucciones para llenar el formato de
5 Auxiliar administrativo solicitud del INAPAM.
6 Auxiliar Admiunistrativo Sigue instrucciones para llenar la tarjeta de INAPAM.
7 E(;l(;f:lt it (R R Realiza la entrega de la tarjeta del INAPAM.
8 Auxiliar administrativo Toma evidencias fotograficas de trabajo.
Si No
Director de desarrollo Autoriza en caso de | Se le solicita al tramitante
social contar con todos los | recabar la documentacion
requisitos completa

9 : Termina procedimiento
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CODIGO: DS-PR-02
PROCEDIMIENTO

Apoyo a programas federales FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Desarrollo social y econdmico Desarrollo social y econémico

Objetivo:
Brindar apoyo logistico en los pagos federales del adulto mayor para que el operativo
tenga eficacia. ¥

Alcance:
Para todos los ciudadanos de la tercera edad de nuestro municipio que cuentan con el
apoyo federal.

Definiciones:
PROGRAMA FEDERAL: Programa social dirigido a los adultos mayores a partir de los 65
afios de edad.

Politicas:
Derecho constitucional para todos los adultos mayores a partir de la tercera edad.
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Diagrama de flujo del Procedimiento

Apoyo a programas federales

Personal de servidores de la
Nacion solicita el apoyo logistico

A4

Recepcion de solicitud

|

La solicitud sera enviada al
presidente

Procede

El Si
presidente =" Procede
aprueba la

solicitud

Elaboracion y entrega de solicitudes
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CODIGO: DS-PR-02
PROCEDIMIENTO
Apoyo a programas federales FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Desarrollo social y econémico Desarrollo social y econdmico
Descripcion de Actividades
Paso Responsable . Actividad
1 Director de Desarrollo Atiende la solicitud de logistica para operativo girada
Social por los servidores de la nacién.
Director de desarrollo Entrega al presidente la solicitud recibida por parte
social de los servidores de la nacién.
Director de desarrollo Instruye a elaborar oficios para las areas (proteccién
social civil, salud, eventos, seguridad publica, y tesoreria).

Elabora oficios para las distintas areas que

2 Auxiliar Administrativo i ;
participan en el operativo.

Realiza entrega de los oficios a las areas
3 Auxiliar Administrativo correspondientes para participacién en dicho
operativo.

Da instrucciones correspondientes a los auxiliares
4 Director de Planeacién para la asistencia en el operativo, en las fechas y
lugares programados.

5 Auxiliar administrativo Apoya a los adultos mayores en la organizacidn.

Toma evidencias
7 Auxiliar administrativo fotograficas de los
lugares asistidos

Termina procedimiento
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CODIGO: DA-PR-01
PROCEDIMIENTO

Guias REEMO (registro electrénico FECHA: 10/01/2022

de Movilizacion } Guias Manuales No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Desarrollo Social y Econémico Direccién de Desarrollo Agropecuario

Objetivo: Para movilizar el ganado bovino, ovino, equino y porcino dentro y fuera de la

jurisdiccién municipal. Registro de movilizaciones de ganado a nivel estatal generar una
historia individual del movimiento del ganado bovino emitir electrénicamente pases de
ganado, compartir informacién con las instancias sanitarias.

Alcance: Productores del municipio y compradores debidamente acreditados.

Definiciones: No aplica.

Politicas: Solo se expediran gufas REEMO a las personas que cumplan los requisitos que
marca la ley.
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Diagrama del proceso

Guias REEMO (registro electrénico de movilizacién} Guias Manuales

Inicio

\ 4

El interesado se presenta en la
oficina y solicita una guia

v

Se le solicita la documentacioén y
se revisa

A 4

Se rellena el formato
correspondiente

A

Se le entrega una nota con el costo
de la guia al interesado

l

Realiza el pago en recaudacion

\ 4

El interesado recibe la guia

Fin
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CODIGO: DA-PR-01
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Guias REEMO (registro electrénico No. de Revisién
de Movilizacién } Guias Manuales
Unidad Administrativa Area Responsable
Desarrollo Social y Econémico Direccién de Desarrollo Agropecuario

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Interesado Elinteresado se presenta en la oficina y solicitan una gufa.
Desarrollo agropecuario
2 grop Se solicita la documentacién y se elabora su documento.
Desarrollo agropecuario
3 Brop Se rellena el formato correspondiente.
. Se le entrega una nota con el costo de la gufa al
4 Desarrollo agropecuario .
interesado.
5 Interesado Realiza el pago en recaudacion.
Desarrollo agropecuario
6 e Al entregarnos su recibo de pago se le entrega la gufa.
7 Interesado El interesado recibe la gufa.
8 Termina procedimiento
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CODIGO:DA-PR-02
PROCEDIMIENTO

Gestion de proyectos productivos FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Desarrollo Social y Econémico Direccién de Desarrollo Agropecuario

Objetivo: Facilitar a la poblacién el acceso a los diversos apoyos de las instancias
federales, estatales y municipales.

Alcance: A las y los ciudadanos Huazalinguenses.

Definiciones: No aplica

Politicas: Se informara a la poblacién previas convocatoria de las instancias, y su
autorizacion dependera exclusivamente de estas.
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CODIGO:DA-PR-02
PROCEDIMIENTO

Gestion de proyectos productivos FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Desarrollo Social y Econémico Direccién de Desarrollo Agropecuario

Objetivo: Facilitar a la poblacién el acceso a los diversos apoyos de las instancias
federales, estatales y municipales.

Alcance: A las y los ciudadanos Huazalinguenses.

Definiciones: No aplica

Politicas: Se informara a la poblacién previas convocatoria de las instancias, y su
autorizacion dependera exclusivamente de estas.
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: DA-PR-02

Gestion de proyectos productivos

FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Desarrollo Social y Econémico

Area Responsable

Direccién de Desarrollo Agropecuario

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
Direccién Desarrollo
1 Recepcién de solicitudes.
agropecuario
Direccién Desarrollo
2 Integracién de expedientes.
agropecuario
Direccién Desarrollo Se canalizan las solicitudes y expedientes a las
agropecuario dependencias estatales y federales.
3 Direcci6n Desarrollo Se entregan y se atienden observaciones.
agropecuario
Direccién Desarrollo o
4 ) Seguimiento de tramites.
agropecuario
Se autoriza el proyecto (Si paso 5} (No termina).
5 Direccién Desarrollo Se entrega el proyecto a la hora y fecha indicado.
agropecuario
6 Termina procedimiento
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CODIGO: DA-PR-03
PROCEDIMIENTO

Registros y refrendos de figuras d¢ FECHA: 10/01/2022
herrar

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Desarrollo Social y Econémico Direccion de Desarrollo Agropecuario

Objetivo: : Permite a los productores marcar su ganado conforme a la ley esto con la
finalidad de evitar el abigeato de ganado dentro y fuera del municipio, asf como realizar
maés tramites donde se le requiera dicho documento.

Alcance: A todos productores ganaderos del municipio

Definiciones: No aplica

Politicas: Solo se realizaré dicho tramite a las personas que cumplan los requisitos que
marca la ley.
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Diagrama del proceso

Registros y refrendos de figuras de herrar

( Inilcio >

Se recibe la documentacion

b

Coteja Informacion

¢ Procede

Informacion? No

Se realiza el llenado de formato de
actualizacion de la figura de herrar.

|

Firma de formato de registro/
actualizacion de la figura de herrar

l

Realiza pago de servicio de
registro/Refrendo de Figura de
Herrar

{

Pasa firma del presidente Municipal

\ 4
Al entregarnos su recibo de pago se

le entrega su registro/refrendo de
figura de Herrar.

y
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CODIGO: DA-PR-03
PROCEDIMIENTO

Registros y refrendos de figuras de | FECHA: 10/01/2022

herrar No. de Revision

Unidad Administrativa

Desarrollo Social y Econémico

Area Responsable

Direccién de Desarrollo Agropecuario

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar administrativo Se recibe la documentaci6n.
. Direccién de Desarrollo Coteja Informacion.
Agropecuario
. Direccién de Desarrollo (Procede Informacién?
Agropecuario
4 Productor No (Fin).
Direccién de Desarrollo Se realiza el llenado de formato de actualizacion de la
5 figura de herrar.
Agropecuario
6 Productor Firma de formato de registro/ actualizacion de la figura
de herrar.
7 - Realiza pago de servicio de registro/Refrendo de figura
de herrar.
8 Presidente Pasa firma del presidente Municipal.
Direccién de Desarrollo Al entregarnos su recibo de pago se le entrega su
9 . registro/refrendo de figura de herrar.
: Agropecuario
10 Termina procedimiento

A e

&"""ﬁ:(;‘.?t::‘\\
[. Y ] / r"

233




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

CODIGO: DA-PR-04
PROCEDIMIENTO
Constancias de Productor FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Desarrollo Social y Econémico Direccién de Desarrollo Agropecuario

Objetivo: Que los productores tengan un documento legal que les permita acceder a
servicios de otras instancias que se los soliciten.

Alcance. A todos los productores del municipio

Definiciones: No aplica

Politicas: Solo se realizara dicho trdmite a las personas que cumplan los requisitos que
mareca la ley.
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Diagramas del proceso

Constancias de Productor

( nicio )

\4

Se recibe la documentacion

4

Coteja Informacién

¢, Procede
Informacion?

No

Se realiza el llenado de formato de
constancia de Productor.

!

Al entregarnos su recibo de pago se
le entrega Constancia de Productor

>
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CODIGO: DA-PR-04
PROCEDIMIENTO
Constancias de Productor FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable

Desarrollo Social y Econémico

Direccién de Desarrollo Agropecuario

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
Direcci6én de Desarrollo
1 Se recibe la documentacion.
Agropecuario
" Direccion de Desarrollo (Procede Informacién? (Si paso 3} (No termina).
Agropecuario
Direccién de Desarrollo Se realiza el llenado de formato de constancia de
3 Productor.
Agropecuario
Direccién de Desarrollo Al entregarnos su recibo de pago se le entrega su
4 A ; registro/refrendo de figura de Herrar.
gropecuario
5 Termina procedimiento
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CODIGO:DA-PR-05
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Documento de transmisién No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Desarrollo Social y Econémico Direccién de Desarrollo Agropecuario

Objetivo: Es amparar la trasmisién de los animales anteriormente descritos y para la
movilizacion de los mismos dentro del municipio.

Alcance: A todos los productores del municipio

Definiciones: N/A

Politicas: Solo se realizara dicho tramite a las personas que cumplan debidamente con
los requisitos que marcan la ley.
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Diagrama del proceso

Documento de transmision

( inicio )

Y
Se recibe la documentacion

\ 4
Coteja Informacion

¢ Procede
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de transmision

|
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CODIGO: DA-PR-05
PROCEDIMIENTO

Documento de transmisién FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Desarrollo Social y Econémico

Area Responsable

Direccién de Desarrollo Agropecuario

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

Direccién de Desarrollo

1 Se recibe la documentacién.
Agropecuario

5 Direccién de Desarrollo Se realiza el llenado del documento de transmisién.
Agropecuario

4 Productor Realiza pago de servicio de documento de transmision.
Direccién de Desarrollo Al entregarnos su recibo de pago se le entrega su

5 . documento de transmision.
Agropecuario

6 Termina procedimiento

/e"?\
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CODIGO: DA-PR-06
PROCEDIMIENTO .

Elaboracion de expediente para FECHA: 10/01/2022

actualizacion o tramite de UPP No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Desarrollo Social y Econémico Direccién de Desarrollo Agropecuario

Objetivo: Es para la actualizacién y altas de UPP para llevar un control ante al padrén
ganadero nacional.

Alcance: A todos los productores del municipio

Definiciones: UPP: Unidad de productor pecuario

Politicas: Solo se realizara dicho tramite a las personas que cumplan debidamente con
los requisitos que marcan la ley.
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Diagramas del proceso

Elaboracion de expediente para actualizacion o tramite de UPP

( inicio )

y

Se recibe la documentacion

.
Se realiza el llenado de

|

Se elabora expediente

Pasa firma del productor

4

Se hace entrega de expediente

-
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CODIGO: DA-PR-06
PROCEDIMIENTO

Elaboracién de expediente para FECHA: 10/01/2022

actualizacidén o tramite de UPP No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Desarrollo Social y Econémico Direccién de Desarrollo Agropecuario
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
Direcci6én de Desarrollo
| Se recibe la documentacion.
Agropecuario
2 Direccion de Desarrollo Se realiza el llenado de documentos.
Agropecuario
Direcci6én de Desarrollo
3 - Se elabora expediente.
Agropecuario
4 | Productor Pasa firma del productor.
Direcciéon de Desarrollo
5 . Se hace entrega de expediente.
Agropecuario
6 Termina procedimiento
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CODIGO: CL-PR-01

— PROCEDIMIENTO
Bma, L FECHA: 10,/01/2022

Organizacion de eventos culturales | No. de Revi$ién

Unidad Administrativa Area Responsable

Desarrollo Social y Econémico Direccién de Cultura

Objetivo: El objetivo del presente procedimiento es para establecer los
mecanismos y lineamientos a seguir, segiin la programacién de los eventos
especiales del municipio y otros que nos contiene la ley general de cultura
del estado de hidalgo.

Alcance: Esta implementado para asegurar la eficiente y oportuna realizacién de
eventos en el municipio, asf como su gasto que implica el mismo.

Definiciones: Dicho procedimiento es con el fin de conmemorar, celebrar,
festejar, recordar fechas importantes de nuestro municipio.

Politicas: Ley Estatal de Desarrollo

Plan de Desarrollo Municipal

Ley Organica Municipal

Ley General de Cultura Estatal

Reglamento de la Ley General de Cultura Estatal.
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Diagramas del proceso

Organizacién de eventos culturales

Inicio

}

Calendarizacion de eventos
culturales

!

Se programa el evento a
realizar y los costos que
implica

|

No
Se pide autorizacion
para llevarlo a cabo.

Si

Se lleva a cabo el evento
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CODIGO: CL-PR-01
PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2022

Organizacion de eventos culturales | No. de Revisién

Unidad Administrativa Area Responsable

Desarrollo Social y Econémico Direccion de Turismo

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

. ., Calendarizacion de eventos culturales.
1 Direccién de Cultura

2 Direcciin deCultara Se programa el evento a realizar y los costos que implica.

3 Diteccltn deColiara Se pide autorizacién para llevarlo a cabo.

) » No (Termina procedimiento).
4 Direccién de Cultura _

5 Direccitn de Cilturs Se lleva a cabo el evento.

6 Termina procedimiento

T_ ; V ~
J ~ 4 . 7
COfLes Jiménez
a Municipal
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CODIGO: CL-PR-02
.QQ;.; - PROCEDIMIENTO
- X FECHA: 10/01/2022
Gestién de Proyectos culturales No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Desarrollo Social y Econémico Direccién de Cultura

Objetivo: Es tener las pautas a seguir en respuesta a las visitas, solicitudes que
hicieron los interesados a la direccién de cultura y brindar una mejor atencién a
la ciudadania Huazalinguenses.

Alcance: Este procedimiento se implementd para asegurar la eficiente y
oportuna atencién que se le brinde ala poblacién en general, ayudandolos en
su gestiéon sin demora y en pro de sus peticiones de los artesanos, musicos,
médicos tradicionales, danzas autdéctonas, entre otros.

Definiciones: Para todos los interesados de las comunidades de nuestro
municipio.

Politicas:

1.- Requisitos

A).- Solicitud de proyectos a fin

B).-Copia de credencial (INE)

C).- Copia de acta de nacimiento

D).-Copia de CURP

E).-Comprobante de domicilio

F).-Documentacién del representante y participantes o beneficiados.

MONTO SOLICITADO DEL PROYECTO

2.- El monto solicitado segtin el proyecto cultural, lldmese banda de viento, danzas
autdctonas, trios huastecos, artesanos etc.

7
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Diagramas de proceso

Gestion de Proyectos culturales

< Inicio

A 4

Se revisa convocatoria para

verificar requisitos de cada
provecto

v

Se da a conocer convocatoria al
interior del municipio

b

Se reunen requisitos de los
interesados

.

Se integra expediente

v
Se ingresa proyecto a
dependencia convocante

Se aprueba
proyecto

Se hace entrega del proyecto al
beneficiario(s)

l

Fin

X
.
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CODIGO: CL-PR-02
PROCEDIMIENTO

Gestién de Proyectos culturales | FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Desarrollo Social y Econémico Direccion de Cultura

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Direccién de Cultura Se revisa convocatoria para verificar requisitos de cada
proyecto.
; . Sed onocer convocatoria al interior del municipio.
2 Direcci6n de Cultura R Flpsins Qe p
3 Disseciin.de Culkie Se retinen requisitos de los interesados.
; - Se integra expediente.
4 Direcci6on de Cultura g BSEiast
: oz Se ingresa proyecto a dependencia convocante.
5 Direccién de Cultura & PReH p
6 Dependencia convocante
Se aprueba proyecto.
No (Termina).
7 Si
. Se hace entrega del proyecto al beneficiario(s).
8 Dependencia convocante ey PG (s)
9 Termina procedimiento
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CODIGO: CL-PR-03
PROCEDIMIENTO
Implementacion de talleres de FECHA: 10/01/2022
iniciacién artistico y de lengua No. de Revision
nahuatl
Unidad Administrativa Area Responsable
Desarrollo Social y Econémico Direccién de Cultura

Objetivo: Indicar los pasos, lineamientos, durante el proceso de las actividades para la
gestion y desarrollo en la implementacién de los talleres artisticos y de la ensefianza -
aprendizaje de la lengua ndhuatl.

Alcance: Se implementd para la eficiente y oportuna atencién de los interesados en el arte
y también para el rescate de nuestra lengua nahuatl.

Definiciones: Estd dirigido a la poblacién interesada que gusten del arte y la cultura,
nifios, nifias y jévenes Huazalinguenses.

Politicas:

1.- Requisito

Asesores:

a).- Solicitud en la que manifiestan el tipo de taller a impartir
b).- Copia de credencial (INE)

C).- Copia de CURP

Asesorados (as)

a).- Presentar copias del acta de nacimiento

b).-Presentar copia de la CURP

c).- Copia de credencial (INE) del padre o tutor

2.- MONTO DE PAGO POR SERVICIO PRESTADO

a).- Se pagara un monto de $6800(seis mil ochocientos 00mn) dividido en 6 quincenas,

por maestro tallerista del curso que tendra una duracién por 3 meses, dos veces por afio.
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Diagramas de proceso

Implementacién de talleres de iniciacién artistico y de lengua ndhuatk

Calendarizar los talleres
artisticos y de lengua nahuatl.

v

Se solicité autorizacidn y se

presenta el costo que IMplica. | m——— NO AUTORIZADO

L

Si autorizado.

v

Se programa fecha de
apertura, fecha de
clausuray se lanza

|

Registro de interesados
participantes.

¢

Se imparten los talleres

l

FIN

N

251

s I



Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

CODIGO: CL-PR-03
PROCEDIMIENTO

Implementacién de talleres de iniciacion| FECHA: 10/01/2022
artistico y de lengua nahuatl

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable

Desarrollo Social y Econ6mico Direccién de Cultura

Descripcién de Actividades

Paso
Responsable Actividad

1 Director de cultura : - 7
Calendarizar los talleres artisticos y de lengua nihuatl.

0 Director de cultura Se solicit6 autorizacion y se presenta el costo que
implica.
No autorizado (termino).

3 , .
Si se autoriza.

4 Auxiliar administrativo Se programa fecha de apertura, fecha de clausuray se
lanza convocatoria.

. Supalerarmis ey Registro de interesados participantes.

6 Tallerista. g

SSEEoa Se imparten el (los} talleres.
m\ Termina procedimiento
/" w.“!‘u o e

el Y

NG, il “ grtes]imenez
DM?!: @€udltata Municipal
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: AI-PR-01

Gestién de proyectos

FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Area Responsable

Desarrollo Social y Econémico Direccién de Asuntos Indigenas

Objetivo: Gestionar proyectos para nuestras comunidades indigenas

Alcance: Apoyar a diferentes comunidades.

Definiciones: Contar con la documentacion necesaria para la solicitud.

Politicas: No aplica

/WWW% %
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Diagramas del proceso

Gestién de proyectos

=D

v

Gestiona proyectos para
comunidades indigenas

\ 4

Lleva solicitud firmado por el
delegado de es casos recursos.

h 4

Se analiza la solicitud y se
verifica que el solicitante
provenga de una comunidad
indigena y de bajo recursos

!

N Se
S
: decide

i No

Se le entrega el proyecto.

'

Se verifica que haga un buen
uso del proyecto.
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CODIGO: AI-PR-01
PROCEDIMIENTO

Gestién de proyectos FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Desarrollo Social y Econémico

Departamento Responsable

Direccién de Asuntos Indigenas

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
Direccion de Asuntos ’ ; )
1 . Gestiona proyectos para comunidades indigenas.
Indigenas
. Lleva solicitud firmado por el delegado de es casos
2 Solicitante
recursos.
) i Se analiza la solicitud y se verifica que el solicitante
Direccién de Asuntos . .
4 provenga de una comunidad rural y de bajo recursos
Indigenas e
econémicos.
Direcci6on d Asunt
s recci e suntos | deaide.
Indigenas
Direcci6én de Asuntos
6 = No (Aprueba].
Indigenas
Direccién de Asuntos
7 - 4 Si (Aprueba).
Indigenas
Direccién de Asuntos
8 ) Se le entrega el proyecto.
Indigenas
Direccién de Asuntos
9 , Se verifica que haga un buen uso del proyecto.
Indigenas
10 Termina procedimiento

Ao
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Educacion Municipal
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CODIGO: EM-PR-01
PROCEDIMIENTO

Recepcidn de solicitudes FECHA:.10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Municipal Departamento de Educacién Municipal

Objetivo
Se recepcionan las solicitudes de becas y cualquier otro oficio relacionado con nuestra

area si cumple con los requerimientos se turna al secretario general municipal para su
seguimiento y posible aprobacién.

Alcance

Este procedimiento se ha implementado para mejorar el procedimiento y dar buena,
adecuada y pronta respuesta.

Definiciones: No aplica

Politicas: No aplica

S TL
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Diagramas del proceso

Recepcidn de solicitudes

!

La persona se acerca con solicitud
en mano.

‘ l

Recepcidn de requisitos de
acuerdo a convocatoria.

}

¥

La solicitud seré evaluada

Se cumple
con los
requisitos.

Cumplir con todos los
requisitos.

Pasa la documentacion.

A 4

Se hace la entrega de
becas.

Fin

STV
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CODIGO: EM-PR-01
PROCEDIMIENTO
Recepcidn de solicitudes FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Secretaria General Departamento de Educacién
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Actividad

. ., La /o el interesado llega con solicitud en mano.
1 Director de educacion f 8

ays s Recepcién de requisitos de acuerdo a convocatoria.
2 Auxiliar educacién

iy g La solicitud sera evaluada.
3 Auxiliar educacién

Se cumple con los requisitos.

4 Director de educacién
5 No (Cumplir con todos los requisitos).
6 Si (Autorizacién de beca de acuerdo a los tiempos del
Instituto).
7 Otorgamiento de la beca de acuerdo al presupuesto.
Si No
Se aprueba el Se le solicita al responsable de
9 Proyecto la elaboracién del Proyecto se
realicen las correcciones
pertinentes

Termina procedimiento
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Deportes Municipal
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CODIGO: DP-PR-01
PROCEDIMIENTO
Torneos deportivos FECHA: 10/01/2022
No. de Revisién
Unidad Administrativa Departamento Responsable
Desarrollo Social y Econémico Departamento de Deportes Municipal

Objetivo: Contribuir al desarrollo fisico y mental de los deportistas en el municipio.

Alcance: A toda la poblacién el municipio.

Definiciones: No aplica

Politicas: No aplica

R
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Diagramas del proceso

Torneos deportivos

Inicio

v

Solicitar con el Presidente Municipal,
la aprobacion de la convocatoria.

A\ 4

Lanzar las convocatorias para las
diferentes disciplinas.

\ 4

Realizar reuniones con los diferentes
equipos interesados en participar
para designar horarios, premiacion,
reglamento, dias de juego, etc.

Realizar el rol de
juegos

A 4

Asistir a los partidos y realizar
reuniones periddicas con los equipos.

Fin

S N7
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CODIGO: DP-PR-01
PROCEDIMIENTO

Torneos deportivos FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Desarrollo Social y Econémico

Departamento Responsable

Departamento de Deportes Municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
Solicitar con el Presidente Municipal, la aprobacién de la
1 Departamento de Deportes '
convocatoria.
2 Departamento de Deportes Lanzar las convocatorias para las diferentes disciplinas.
Realizar reuniones con los diferentes equipos interesados
3 Departamento de Deportes en participar para designar horarios, premiacién,
reglamento, dias de juego, etc.
4 Departamento de Deportes Realizar el rol de juegos
Asistir a los partidos y realizar reuniones peridédicas con
5 Departamento de Deportes
los equipos.
6 Termina procedimiento
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Procedimiento del Departamento de
Eventos Municipales
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CODIGO: ES-PR-01
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Apoyo a eventos de ayuntamiento No. de Revision
Unidad Administrativa Departamento Responsable
Desarrollo Social y Econémico Departamento de Eventos Municipales

Objetivo: Apoyo con mobiliario y logistica en los diferentes eventos municipales.

Alcance: Eventos organizados por el ayuntamiento y las de las dependencias que se coordinen con
la autoridad municipal.

Definiciones: No aplica

Politicas: No aplica
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Diagrama del Proceso

Apoyo a eventos de ayuntamiento

( inicio )
!

Ayudar a quienes solicita ayuda
inmediata en el  ayuntamiento

}

Llevar todos los materiales al lugar
solicitado y/o encomendado.

}

Poner el lugar indicado y revisar todo
si esta en orden.

|

Estar al pendiente si se requieren
ayuda inmediata.

|
D

” /V//?//"Z' 7/ \

\&
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CODIGO: ES-PR-01
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Apoyo a eventos de ayuntamiento No. de f{evisién
Unidad Administrativa Departamento Responsable
Desarrollo Social y Econémico Departamento de Eventos Municipales

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
Departamento de Eventos Ayudar a quienes solicita ayuda inmediata en el
1 ayuntamiento municipal.
Municipales
Departamento de Eventos Llevar todos los materiales al lugar solicitado y/o
2 encomendado.
Municipales
3 Departments fe Eventos Poner el lugar indicado. Y revisar todo si esta en orden.
Municipales
Departamento de Eventos
4 Estar al pendiente si requiere ayuda inmediata.
Municipales
5 Termina procedimiento
Elaboro

Departamento de Eventos

Municipales
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CODIGO: SV-PR-01
PROCEDIMIENTO
Limpieza de Areas Verdes FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Departamento Responsable
Servicios Municipales Servicios Municipales

Objetivo: La coordinacién general de servicios municipales tiene como objeto de promover el
desarrollo de la prestacion de los servicios publicos del municipio a través de la coordinacién
del supervisor y los auxiliares del trabajo que laboran.

Alcance: Con el paso del tiempo en la administracién tiene una responsabilidad de cuidar el
medio ambiente ya que asi se puede considerar con un mejor puntaje sobre de las areas
verdes.

Definiciones: El area de servicios municipales dispones sobre de los trabajos que cada dia
realiza en la recolecciéon de basura asi mismo como los mantenimientos de diferentes espacios
publicos.

Politicas: Se basa en un trabajo donde el director del &rea y el subdirector colaboran con el
personal.

L
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Diagramas de proceso

Limpieza de Areas Verdes

Inicio

v
Se asigna personal

v

Realiza los servicios de limpieza en
parques, jardines y areas verdes

A 4

Se realiza poda de arboles en caso de
que sea necesario

\ 4

Se resguarda la herramienta de trabajo

\ 4
Se elabora reporte diario

i

Fin

-

==
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CODIGO: SV-PR-01
PROCEDIMIENTO

Limpieza de Areas Verdes FECHA: 10/01/2022

No. de Revision

Unidad Administrativa

Servicios Municipales

Departamento Responsable

Servicios Municipales

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Servicios municipales Se asigna personal.
- Realiza los servicios de limpieza en parques, jardines y
2 Auxiliar de campo F
areas verdes.
3 Auxiliar de campo Se realiza poda de arboles en caso de que sea necesario.
4 Servicios municipales Se resguarda la herramienta de trabajo.
5 Servicios municipales Se elabora reporte diario.
6 Termina procedimiento

Elaboro

C. José Briones Mayor
Director de Servicios
Municipalgs,
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CODIGO: SV-PR-02
PROCEDIMIENTO
FECHA: 10/01/2022
Recoleccién de basura No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Servicios Municipales Servicios Municipales

Objetivo: Organizar y ejecutar actividades de recoleccién de basura para el cuidado del medio
ambiente, asi como mantener limpio y en condicién en el area encomendado.

Alcance: Los avances que se han logrado con el paso del tiempo se pueden considerar con el
resultado del gran esfuerzo que lleva acabo el area de servicios municipales ya que se brinda
casi el 100% de los espacios publicos y vialidades.

Definicion: Seguir trabajando conjunto con los demas comparieros para que asi llevar un
desempenio bueno en el area antes mencionadas.

Politica: Durante el transcurso del tiempo el area antes mencionada ha brindado trabajos
sobre el cuidado del medio ambiente y evitando contaminantes sobre de residuos sélidos etc.
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Diagrama del proceso

Recoleccidn de basura

( inicio )
!

Asigna personal y equipo y
unidades recolectoras.

|

Recorre calles y avenidas con
personal y equipo de barrido.

A 4

Realiza barrido manual de calles

|

Deposita en unidades
recolectoras la basura.

:

Se elabora reporte

!

Resguardo de herramienta
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CODIGO: SV-PR-02
PROCEDIMIENTO
Recoleccion de basura FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Servicios Municipales Servicios Municipales
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 Servicios Municipales Asigna personal y equipo y unidades recolectoras.
Recorre calles y avenidas con personal y equipo de
2 Servicios Municipales
barrido.
3 Servicios Municipales Realiza barrido manual de calles.
4 Servicios Municipales Deposita en unidades recolectoras la basura.
5 Servicios Municipales Se realiza reporte.
6 Servicios Municipales Resguardo de herramienta.
7 Termina procedimiento
Elaboro

C. José Briones Mayor
Director de Servicios
Munigjpales.
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CODIGO: SV-PR-03
PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2022

Limpieza de espacios io. Ha Havisibn
administrativos
Unidad Administrativa Area Responsable
Servicios Municipales Servicios Municipales

Objetivo: Coordinar con el personal de limpieza para asi llevar acabo un buen
trabajo en los diferentes espacios del ayuntamiento realizando las limpiezas.

Alcance: Al momento se ha llevado a cabo un trabajo ordenada ya que dia a dia se
esta trabajando de una manera muy cercana.

Definicién: Mediante el transcurso se ha trabajado de una forma muy unida con el

personal ya que dia a dia tiene avances donde se reflejan de una forma muy
llamativa.

Politica: Trabajar bien en conjunto con el personal y llevar a cabo un buen trabajo
en las limpiezas de oficinas etc.
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Diagrama del proceso

Limpieza de espacios administrativos

C nicio )
!

Se le asigna el personal y
contar con o suficiente

|

Recorre en las diferentes
oficinas realizando limpiezas.

|

Realizar limpieza manual de
oficinas etc.

!

Depositar la basura en un lugar
adecuado.

Se elabora reporte diarios

!

Guardar herramientas en el lugar
indicado
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CODIGO: SV-PR-03
PROCEDIMIENTO
Limpieza de espacios FECHA: 10/01/2022
administrativos No. de Revision

Unidad Administrativa
Servicios Municipales

Area Responsable
Servicios Municipales

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
Se le asigna el personal y contar con lo suficientes
1 Servicios Municipales
material.
2 Servicios Municipales Recorre en las diferentes oficinas realizando limpiezas.
3 Servicios Municipales Realizar limpieza manual de oficinas etc.
4 Servicios Municipales Depositar la basura en un lugar adecuado.
5 Servicios Municipales Se realiza reporte diarios.
6 Servicios Municipales Guardar herramientas en el lugar indicado.
T Termina procedimiento

Elaboré
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CODIGO: AG-PR-01
PROCEDIMIENTO

Mantenimiento a  Lineas de FECHA: 10/01/2022

Conduccién de Agua Potable No. de Revisiéon
Unidad Administrativa Departamento Responsable
Servicios Municipales Departamento de Agua Potable

L Objetivo:
Servicio inmediata y eficiente, la reparacién dela instalacién.

IL. Alcance:

Colonias y barrios que se encuentran con la necesidad del vital liquido.

111 Definiciones:

Especificamente para barrios y colonias del Municipio de Huazalingo, Hgo.

V. Politicas:
1. Requisitos.
a) Solicitud expedida por interesado.

b} Copia de credencial vigente.
c) Autorizacién de permiso.

2. Monto de pago por servicio.

a) Gratuito.
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Diagrama de proceso

Mantenimiento a Lineas de Conduccion de Agua Potable

( nicio )
l

Recibe reporte de reparacion

:

Pasar reporte al area

!

Se designa al personal

}

Se acude al lugar

Se revisa la
falla, si hay
piezas dafadas

Se cambian y/o se reparan
las instalaciones

}

Se verifica que quede en
funcionamiento

!

Se elabora reporte diario

!

Se archiva copia

}

Fin
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CODIGO: AG-PR-01
PROCEDIMIENTO
Mantenimiento a Lineas de FECHA: 10/01/2022
Conduccién de Agua Potable No. de Revisién

Unidad Administrativa

Servicios Municipales

Departamento Responsable

Departamento Agua Potable

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Departamento Agua Potable Recibe reporte de reparacion.
2 Departamento Agua Potable Pasar reporte al area.
3 Departamento Agua Potable Se designa al personal.
4 Departamento Agua Potable Se acude al lugar.
5 Departamento Agua Potable Se revisa la falla, si hay piezas dafiadas.
6 Departamento Agua Potable No (Fin).
7 Departamento Agua Potable Si (Se cambian y/o se reparan las instalaciones).
8 Departamento Agua Potable Se verifica que quede en funcionamiento.
9 Departamento Agua Potable Se elabora reporte diario.
10 Departamento Agua Potable Se archiva copia.
11 Termina procedimiento

Lic. Cres
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CODIGO: AG-PR-02
PROCEDIMIENTO
Solicitud tomas nuevas de agua. FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Departamento Responsable
Servicios Municipales Departamento de Agua Potable

L Objetivo:

Mediante auxiliares del 4rea brinda la mano de obra directa y gratuita
para la instalacién de toma nueva de agua a domicilio.

1L Alcance:

Familias que se encuentran con la necesidad del vital liquido o asi mismo
no cuenten con el servicio de agua potable.

111 Definiciones:

Especificamente para Colonias y Barrios del Municipio de Huazalingo Hgo.

V. Politicas:
Requisitos.

a) Solicitud expedida por el interesado.
b) Copia de credencial vigente.

¢) Autorizacién de permiso expedida por el presidente.
2. Monto de pago por servicio.

a) Gratuito.

_ L
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Diagramas de proceso

Solicitudes de tomas nuevas de agua.

=D

A 4
Solicitud expedida interesado.

A 4

Autorizacién de permiso
expedida poy presidente.

\ 4

Se designa al personal

}

Recavacion de material.

Firma y sellada No

de recibido.

No reunir documentacién, 24
hrs para traerla.

}

Se verifica quede en funciéon
la instalacion.

Se elabora reporte diario.

v .
Se archiva copia.
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CODIGO: AG-PR-02
PROCEDIMIENTO

Solicitud tomas nuevas de agua. FECHA: 10/01/2022

No. de i{evisién

Unidad Administrativa

Servicios Municipales

Departamento Responsable

Departamento Agua Potable

Descripciéon de Actividades

Paso Responsable

Actividad

1 Interesado.

Solicitud expedida.

2 Departamento Agua Potable

Autorizacion expedida por el presidente.

3 Departamento Agua Potable

Se designa al personal.

4 Departamento Agua Potable

Recavacién de material.

5 Departamento Agua Potable

Firmay sellada de recibido.

6 Departamento Agua Potable

No (Fin).

7 Departamento Agua Potable

No reunir documentacién, 24 hrs para traerla.

8 Departamento Agua Potable

Se verifica quede en funcién la instalacion.

9 Departamento Agua Potable

Se elabora reporte diario.

10 Departamento Agua Potable

Se archiva copia.

11

Termina procedimiento
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CODIGO: AP-PR-01
PROCEDIMIENTO
Mantenimiento del Alumbrado FECHA: 10/01/2022
Piblico No. de Revision
Unidad Administrativa Departamento Responsable
Servicios Municipales Departamento de Alumbrado Publico

Objetivo: Mantener en buen estado el alumbrado publico del municipio.

Alcance: Todo el municipio.

Definiciones: No aplica

Politicas: los mantenimientos se hardn dependiendo de los alcances presupuestarios
destinados para dicho propésito.
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Diagramas de proceso

Mantenimiento del Alumbrado Publico

( inicio )

4

Recepcion de solicitud sellada y
firmada por el delegado

, |

Se programa atencién a la solicitud

|

[ Se acude a revision

¢ Se
cuenta 1

Se realiza requisicion
de la materia

Se notifica al delegadow
fecha de mantenimiento J:

A

Se realizan trabajos de
mantenimiento en la colonia
0 comunidad

v

Se corroboran los trabajos
realizados junto con el
delegado

}
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CODIGO: AP-PR-01
PROCEDIMIENTO

Mantenimiento del Alumbrado

FECHA: 10/01/2022

Publico No. de Revision

Unidad Administrativa

Servicios Municipales

Departamento Responsable

Departamento de Alumbrado Publico

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

1 Solicitante Recepcion de solicitud sellada y firmada por el delegado.
Departamento de Alumbrado

2 Se programa atencion a la solicitud
Publico
Departamento de Alumbrado

3 Se acude a revisién
Publico
Departamento de Alumbrado

4 (Se cuenta con el material?
Publico
Departamento de Alumbrado

5 Se realiza requisicién del material
Publico
Departamento de Alumbrado

6 Se notifica al delegado fecha de mantenimiento.
Ptblico

5 Departamento de Alumbrado | Se realizan trabajos de mantenimiento en la colonia o
Publico comunidad.

4 Departamento de Alumbrado | Se corroboran los trabajos realizados junto con el
Publico delegado.

9 Termina procedimiento
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CODIGO:SM-PR-01
PROCEDIMIENTO
Solicitud de Medicamentos FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal

Objetivo: Atender las necesidades de salud de la poblacién que asi lo solicite y con ello mejorar su
calidad de vida.

Alcance: Contribuir a mejorar las condiciones de salud de nuestra poblacidn.

Definiciones: No aplica

Politicas y lineamientos

o Copiade credencial
o Copiadelareceta
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Diagrama de proceso

Solicitud de Medicamentos

C nico )
:

El solicitante asiste a las oficinas del DIF con la finalidad de pedir
un medicamento, el cual se hace constar previamente si la
persona lieva los requisitos.

La auxiliar del Dif recibe a la persona, le pide la copia de
la receta o en su caso original.

|

B
Se verifica que la persona solicitante sea de bajos recursos
economicos. Posteriormente lo canaliza al area de Sanidad

L Municioal.

Se verifica que contemos con el medicamento solicitado y se
proporciona al auxiliar del Dif para que realice la entrega. (Se toma una
fotografia como evidencia de! acto.)

|

-
Se recibe el expediente generado por el Dif (copia de la receta,
copia del INE y evidencia fotografica)

'

C Fin )
SN %\/@D }

\.
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€ODIGO:SM-PR-01
PROCEDIMIENTO
Solicitud de Medicamentos FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable _ Actividad

El solicitante asiste a las oficinas del DIF con la finalidad

de pedir un apoyo, el cual se hace constar previamente si

i Solicitante
la persona lleva los requisitos necesarios. Posterior a ello
el auxiliar del DIF acude al 4rea de sanidad municipal.

2 Solicitante Copia de larecetay copia del INE.

Se verifica que la persona solicitante sea de bajos
3 DIF y Sanidad Municipal
recursos econémicos.

Verifica que contemos con el medicamento solicitado y se
4 Sanidad Municipal lo entrega al auxiliar del DIF para que realice la entrega.

(Se toma una fotograffa como evidencia del acto.)

Recibe el expediente (copia de la receta, copia del INE y
5 Sanidad Municipal
evidencias fotograffas).

6 Termina procedimiento

2y A 7:3’;:\, "
E(qbdgy {2 : ;

\gj/l/ S
Lic. Paloma ltzel Islas Torres

Directora de Sanidad
Municipal

o
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CODIGO:SM-PR-02
PROCEDIMIENTO :

Donacién de Medicamentos a casas FECHA: 10/01/2022

de salud No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal

Objetivo: Atender las necesidades de salud de la poblacién que asf lo solicite y con ello
mejorar su calidad de vida.

Alcance: Contribuir a mejorar las condiciones de salud de nuestra poblacién.

Definiciones: No aplica

Politicas y lineamientos

o Solicitud de medicamentos
o Copiade credencial

A
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Diagrama de proceso

Donacidon de Medicamentos a casas de salud

E! solicitante asiste a las oficinas de Sanidad Municipal con la
finalidad de pedir medicamento para su localidad, el cual se
hace constar previamente si la persona lleva los requisitos.

'

La auxiliar de Sanidad Municipal recibe los
requisitos

}

Se verifica con la directora del area para ver si se cuenta con
los medicamentos solicitados

}

Se lleva a cabo la entrega del medicamento tomando una
fotografia como evidencia del acto. Y el solicitante firma un oficio
de todo el medicamento que recibid.

}

Se procede a firmar el oficio que hace constar la entrega de
medicamentos

'
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CODIGO:SM-PR-02
PROCEDIMIENTO

Donacién de Medicamentos a casas FECHA: 10/01/2022

de salud No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

El solicitante asiste a las oficinas de Sanidad Municipal

con la finalidad de gestionar medicamentos para la casa

1 Solicitante .

de salud de su localidad, el cual se hace constar

previamente si la persona lleva los requisitos necesarios.
2 Sanidad municipal Recepcidn de la solicitud elaborada y firmada.

) Se verifica que con la directora del 4rea para ver si se

3 Sanidad municipal

cuenta con los medicamentos solicitados.

Se lleva a cabo la entrega del medicamento tomando una
4 Sanidad Municipal fotograffa como evidencia del acto y firma el oficio que

establece los medicamentos que le fueron entregados.

Se procede a firmar el oficio que hace constar la entrega
6 Sanidad Municipal
de medicamentos.

6 Termina procedimiento

Lic. Paloma kZel Islas Torres
Directora de Sanidad
Municipal
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CODIGO:SM-PR-03
PROCEDIMIENTO
Consulta médica FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal

Objetivo: Atender las necesidades de salud de la poblacién que as{ lo solicite y con ello mejorar su
calidad de vida.

Alcance: Contribuir a mejorar la calidad de vida de nuestra poblacién.

Definiciones: No aplica.

Politicas y lineamientos: Brindar atencién oportuna, eficiente y de calidad
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Diagrama de proceso

Consulta médica

El solicitante asiste a la casa de salud que se encuentran ubicadas
en Tlamamala y San pedro.

La auxiliar lo registra y procede a tomarle signos vitales y
somatometria (Peso y talla).

[ La auxiliar procede a pasarlo a consulta con el médico. ]

1

Procede a atenderlo y le otorga el medicamento que le es
recetado. Se toma foto como evidencia del acto.

l
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CODIGO:SM-PR-03
PROCEDIMIENTO 2
Consulta médica FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
El solicitante asiste a la casa de salud que se encuentran
1 Solicitante
ubicadas en Tlamamala y San pedro.
Lo registra y procede a tomarle signos vitales y
2 Auxiliar administrativo
somatometria (peso y talla).
3 Auxiliar Administrativo Procede a pasarlo a consulta con el médico.
Procede a atenderlo y le otorga el medicamento que le es
4 Medico
recetado. Se toma foto como evidencia del acto.
5 Termina procedimiento

|| g
Lic. Palom el Islas T&res
Directora de Sanidad
Municipal
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CODIGO:SM-PR-04
PROCEDIMIENTO ’
Solicitud de sanitizacién FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal

Objetivo:

Brindar a la ciudadanfa un entorno seguro.

Alcance

Proteger a nuestra poblacién del Sars CoV2/ Covid-19 y evitar la proliferacién  de este
virus en los entornos.

Definiciones:
Sanitizacion: tratamiento higiénico que elimina los virus, bacterias, hongos o
parésitos presentes en un objeto o superficie.

Politicas y lineamientos
Solicitud de Sanitizacion
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Diagrama de proceso

Solicitud de sanitizacion

El solicitante asiste a las oficinas de Sanidad Municipal con la
finalidad de pedir un apoyo de sanitizacion, el cual se hace constar
previamente si la persona lleva la solicitud.

!

El auxiliar es el encargado de la recepcioén de la solicitud,
posteriormente procede a pasarlo con la directora.

La directora de sanidad autoriza el apoyo y se coordina con el
area de proteccion civil.

Fin
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CODIGO:SM-PR-04
PROCEDIMIENTO ’
Solicitud de sanitizacion FECHA: 10/01/2022
No. de Revisién
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable - Actividad

El solicitante asiste a las oficinas de Sanidad Municipal

con la finalidad de pedir un apoyo de sanitizacion, el cual
1 Solicitante ) )
se hace constar previamente si la persona lleva la

solicitud.
2 Auxiliar administrativo Realiza la recepcién de la solicitud.
Autoriza el apoyo y se coordina con el area de proteccion
3 Directora de sanidad 1
civil.
4 Termina procedimiento

/\
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Lic. Palom Islas 'l(g/r;s

Directora de Sanidad
municipal
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CODIGO:SM-PR-05
PROCEDIMIENTO i
Solicitud de cubrebocas / gel FECHA: 10/01/2022
antiséptico No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal

Objetivo:

Brindar a la ciudadania que asf lo solicite el material para que se proteja de esta
pandemia.

Alcance:

Proteger a nuestra poblacién del Sars CoV2/ Covid-19 y evitar la proliferacion  de
este virus.

Definiciones:

Pandemia: es una epidemia de una enfermedad infecciosa que se ha propagado en
un area geograficamente extensa.

Politicas y lineamientos
Solicitud de cubrebocas
Copia de credencial
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Diagrama de proceso

Solicitud de cubrebocas / gel antiséptico

El solicitante asiste a las oficinas de Sanidad Municipal con la
finalidad de pedir un apoyo, el cual se hace constar previamente si la

persona lleva los requisitos.

El auxiliar es el encargado de la recepcion de los
requisitos

T

La directora de sanidad autoriza el apoyo y procede hacer la
entrega, tomando una evidencia fotografica del acto.

=
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CODIGO:SM-PR-05
PROCEDIMIENTO
Solicitud de cubrebocas / gel FECHA: 10/01/2022
antiséptico No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

El solicitante asiste a las oficinas de Sanidad Municipal

con la finalidad de pedir un apoyo de cubrebocas, el cual

1 Solicitante
se hace constar previamente si la persona lleva los
requisitos.

2 Auxiliar administrativo Realiza la recepcién de los requisitos.

3 Directora de sanidad La directora de sanidad autoriza el apoyo y procede hacer
la entrega, tomando una evidencia fotografica del acto.

4 Termina procedimiento
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A
slas Tones
Directora de Sanidad

Municipal
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CODIGO:SM-PR-06
PROCEDIMIENTO .
Solicitud de tanque de oxigeno FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal

Objetivo:

Brindar a la poblacién que asf lo requiere el equipo necesario para mejorar su
condicidn de salud.

Alcance:
Contribuir a mejorar la calidad de vida de nuestra poblacién.

Definiciones: N/A

Politicas y lineamientos:
Solicitud de tanque de oxigeno
Copia de la receta que hace constar que en verdad necesite el oxigeno.
Copia de credencial

Monto del pago por servicio requisitado:

El servicio es gratuito, pero se debe cumplir con lo siguiente:
Entregar el tanque de oxigeno lleno

Entregar la canula nasal nueva

En caso de algtn dafio al equipo repararlo

4&"/"‘_‘ "\A
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Diagrama de proceso
Solicitud de tanque de oxigeno

 /

El solicitante acude al area de sanidad municipal, con los requisitos
previos.

La auxiliar verifica que cumpla con los requisitos
solicitados

La directora realiza la entrega del equipo y procede a firmar la
responsiva

[ Se toma evidencia fotografica del acto. }

308




Manual de Procedimientos, Huazalingo, Hidalgo.

CODIGO:SM-PR-06
PROCEDIMIENTO
Solicitud de tanque de oxigeno FECHA: 10/01/2022
No. de Revision
Unidad Administrativa Area Responsable
Sanidad Municipal Sanidad Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
El solicitante asiste a la oficina de Sanidad municipal con
1 Solicitante la finalidad de pedir un apoyo, el cual se hace constar
previamente si la persona lleva los requisitos necesarios.
2 Auxiliar administrativo Realiza la recepcion de los requisitos.
La directora de sanidad autoriza el apoyo y procede hacer
3 Directora de sanidad
la entrega, tomando una evidencia fotografica del acto.
4 Directora de sanidad El solicitante procede a firmar la responsiva.
Termina procedimiento
26N
Flaboyp |p
5 1
Lic. Paloma¥Zel Islas Torres

Directora de Sanidad
municipal
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Procedimiento Direccion Ecologia y
Medio Ambiente
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CODIGO: MA-PR-01
PROCEDIMIENTO '

FECHA: 10/01/2022

Atencion a reporte de tira de
basura clandestino

No. de Revision

Unidad Administrativa Area Responsable
Ecologia y Medio Ambiente Ecologia y Medio Ambiente
Objetivo

Dar una solucién al reporte de tira de basura clandestino.

Alcance

Este procedimiento se ha implementado para dar solucion a los reportes de tira de
basura clandestino.

Definiciones: No aplica.

Politicas

Se dara atencion a reportes de tira de basura clandestino.

e %‘ >€
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Diagrama de Flujo

Atencién a reporte de tira de basura clandestino

La persona se acerca al drea a
realizar su reporte

}

Entrevista con la persona

|

Se programa una visita de campo

Se supervisa
el lugar

Si el reporte es falso, no
procede el procedimiento.

Sil‘

Se analizan acciones correctivas

}

Se aplican acciones
correctivas
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CODIGO: MA-PR-01
PROCEDIMIENTO

Atencion areporte de tira de

FECHA: 10/01/2022

basura clandestino No. de Revisién

Unidad Administrativa
Ecologia y Medio Ambiente

Area Responsable
Ecologia y Medio Ambiente

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
e e La persona se acerca al area a reportar tira de
1 " basura.
Ecologia
2 Director del Area de Se entrevista a la persona para tomar datos del lugar.
Ecologia
Bivsctordel Ares de Se programa un dia para visita de campo y verificar
3 . el problema.
Ecologia
4, | Director del Area de
Ecologia Traslado al lugar del reporte.
Director del Area de . ; ; .
5 ; Se analizan acciones correctivas (si aplican).
Ecologia
6 Director del Area de Se programa un dia para aplicar acciones
Ecologia Prog P p , '
- Director del Area de Termina el procedimiento
Ecologia




