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INTRODUCCION

La actualizacion de los procesos internos en la administracion es un reto
permanente, para lograr un desempefio con calidad y eficiencia de los servidores
publicos, en la prestacion de los servicios que se brindan a la poblacion, y una de
las acciones de la Administracién Municipal es disefiar y actualizar los manuales

de procedimientos de todas las unidades que integran la estructura organizacional.

Los servidores publicos tienen la obligacion de regir su actuacion bajo los
conceptos de normatividad, transparencia y rendicion de cuentas, basandose en
Leyes y principios en la materia, para que su desempefio sea en forma agil y

ordenada.

Por lo tanto, el presente manual sirve como instrumento de apoyo que precisa en
forma secuencial las acciones, que debe realizar el personal de las diferentes
areas, al mismo tiempo es un documento técnico — administrativo de operacion
general y de consulta, a disposicibn del personal para su conocimiento,

comprension, seguimiento y aplicacion.

El manual de procedimientos establece los lineamientos de operacion y control, el
cual servira de guia al personal, como de consulta a la ciudadania, para fortalecer
los procesos de la funcién publica, para que esta se realice con eficiencia y asi
poder cumplir en parte con las expectativas de la modernidad administrativa y del
Programa de Mejora Regulatoria.

La actualizacion en su contenido, como en su estructura, se realizara de acuerdo
a las normativas aplicables y requerimiento de la administracion con la aprobacién

del Ayuntamiento y del Presidente Municipal.
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OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer los procedimientos internos con la descripcion de actividades,
requerimientos y las &areas responsables de su ejecucién, establecer en forma
sistematizada y detallada el desarrollo de las operaciones, delimitando las
responsabilidades operativas, en el control y evaluacion, fijando los lineamientos y
normas generales que deben de acatarse, para que sirvan como instrumento de

guia para los responsables de los procedimientos.
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MISION

Brindar mejor atencion a la ciudadania en cuanto a las actividades y servicios que
se brindan apegados a las normativas aplicables para lograr una alternativa de
servicio encaminada al bienestar de la sociedad, siempre con respeto, honestidad,

transparencia, igualdad, lealtad, responsabilidad y vocacion para servir.

VISION

Apegarse a los principios basicos para lograr que la ciudadania de Calnali obtenga
un mejor servicio, orden y confianza en lo que ofrece la Administracion, a través
de los servidores publicos, actualizando los procedimientos con miras a erradicar

el burocratismo, acortando con esto costos y tiempos.
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MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

5. Ley de Mejora Regulatoria.

6. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el
Estado de Hidalgo.

7. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

8. Bando de Policia y Gobierno Municipal de Calnali.

9. Cdabdigo de ética Municipal.

10.Reglamento Interno de Trabajo para la Administracion Publica Municipal de
Calnali.

11.Manual General de Organizacion Administracion 2016-2020.
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42.12. (@4 o] = Tox o o 1P 536
A3V alidACION .. e 537
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

— .
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
Procedimiento No-P-SGM: 001

Area: Secretaria General Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Audiencia publica

Objetivo: Atender a la poblacion en las peticiones, solicitudes y problemas que

presenten.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable

1 Acude para presentar peticién o problema. Ciudadano
Registra la visita de los ciudadanos que -

2 g - g Recepcionista
soliciten audiencia.

3 Atiende audiencia de los ciudadanos
registrados.

4 Ofrece respuesta a las solicitudes, gestiones o

roblemas. . -

p - : : Secretario General Municipal

5 Al no tener soluciones de inmediato propone
fecha para el seguimiento.

6 Si es pertinente turna la solicitud al area
correspondiente.
Informa al Secretario Municipal, del estado p .

7 L . P Area Correspondiente
del tramite o gestion.
Registra e informa del numero de audiencia -

8 . . . Recepcionista
realizada al Secretario General Municipal.

14
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

S
Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : AUDIENCIA PUBLICA

CIUDADANO RECEPCIONISTA SECRETARIO GENERAL AREA

MUNICIPAL CORRESPONDIENTE

Registra la visita de

P los ciudadanos que v

Acude'para presents || soliciten audiencia. : T

peticidn o problema. Atiende audiencia de
los ciudadanos

registrados.

y

Ofrece respuesta a
las solicitudes,
gestiones o
problemas.

Al no tener
soluciones de
inmediato propone
fecha para el
seguimiento.

Si es pertinente
turna la solicitud al
area
correspondiente.

Informa al Secretario
Municipal, del
Registra e informa estado del tramite o
del numero de gestion.

audiencia realizada
al Secretario General
Municipal.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-SGM: 002
Area: Secretaria General Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Seguimiento de los acuerdos y convenios

Objetivo: Actualizar la informacion de los convenios y acuerdos de colaboracion
con organismos e instituciones externas, para verificar el cumplimiento de los

mismaos.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Presenta solicitud o presupuesto de convenio o o
1 o, . . . Institucién y/o Organizacién
Institucidn- Presidencia Municipal.
) Recibe solicitud de convenio de institucidn
/u organizacion. .
y/u g : : Secretaria
3 Revisa y remite al Secretario General
Municipal.
4 Recibe analiza y turna al Juridico Municipal. Secretario General Municipal
5 Realiza analisis del convenio para generar su
opinidén y factibilidad.
Da respuesta al convenio y turna al secretario Juridico Municipal
6 municipal, para recabar firmas del Presidente,
Institucién y/o Organismos.
Firman los que intervienen en el convenio y/o L s
7 Institucidn y/o organizacién
acuerdo.
Resguarda copia de los convenios y acuerdos
8 que realiza Presidencia con Instituciones y Secretaria
Organismos y archiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Entado L re y
de Hidalgo

Soborano

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS Y CONVENIOS

INSTITUCION Y/O SECRETARIA SECRETARIO GENERAL
ORGANIZACION MUNICIPAL

JURIDICO MUNICIPAL

Inicio

Recibe solicitud de Recibe analizay

convenio de

turna al Juridico
Municipal.

Presenta solicitud o P

presupuesto de institucién y/u

organizacion.

convenio Institucion-
Presidencia Municipal. \I/

Revisa y remite al
Secretario General [
Municipal.

Realiza analisis del
convenio para
generar su opinidny
factibilidad.

J

Da respuesta al
convenioy turna al
secretario municipal,

Firman los que
intervienen en el
convenio y/o acuerdo.

Resguarda copia de los
convenios y acuerdos
que realiza
Presidencia con
Instituciones y
Organismos y archiva.

fin

para recabar firmas
del Presidente,
Institucion y/o
Organismos.
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-SGM: 003
Area: Secretaria General Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Certificacion documental

Objetivo: Acreditar la autenticidad de documentos que se resguardan en los
archivos de alguna de las areas de la Administracion Municipal.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Solicita la certificacion de documentos
1 anexando documentos originales para Solicitante
cotejar.
Recibe solicitud y documentos originales y
2 copias para certificacion y turna para su Recepcionista
revision.
Recibe, revisa y coteja documentos originales
3 contra copias e imprime la leyenda de Secretaria

certificacidn y turna al Secretario General.
Recibe documentos, firma, sella y turna para

4 . Secretario General Municipal
su entrega al solicitante.
Recibe documentos certificados y entrega al .

5 .. Secretaria
solicitante.
Recibe, firma el acuse anota nombre ..

6 y y Solicitante
fecha.

8 Recibe acuse, registra y archiva. Secretaria

18



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

e

S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : CERTIFICACION DOCUMENTAL

SOLICITANTE RECEPCIONISTA SECRETARIA SECRETARIO GENERAL

MUNICIPAL

Recibe solicitud y
Solicita la certificacidn documentos
de documentos originalesy copias - -
I e — Recibe, revisa y
anexando documentos [ para certificacion y v
originales para turna para su
2 e documentos
cotejar. revision. i
originales contra
copias e imprime
la leyenda de
certificacion y
turna al Secretario
General.

Recibe documentos,
firma, sellay turna
para su entrega al

solicitante.
Recibe documentos
certificados y
Recibe, firma el entrega al
acuse y anota solicitante.

nombre y fecha.

Recibe acuse,
registra y archiva.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

o
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-SGM: 004
Area: Secretaria General Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Expedicion de constancias varias

Objetivo: Proporcionar a la poblacién el documento que haga constar, su

radicacion, identidad o posesion para los fines que le sean convenientes.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Solicita constancia, via verbal o por escrito. Ciudadano
Recibe solicitud, registra, informa de los .

2 .. . . Secretaria
requisitos para la obtencion de la constancia.

3 Entrega la documentacion requerida. Ciudadano

4 Recibe la documentacidn requisitada y revisa
gue este completa.
Elabora constancia con cotejo de datos .

5 Secretaria
entregados.

6 Turna para firma al Secretario General
Municipal.

7 Firma, sella y regresa a la secretaria. Secretario General Municipal
Recepciona y envia al ciudadano a tesoreria a .

8 . . Secretaria
cubrir el pago correspondiente.

9 Recibe el pago, emite el recibo original. Tesorero Municipal

10 Presenta copia del pago correspondiente. Ciudadano
Recibe copia del pago y entrega la constancia .

11 .. P Pagoy & Secretaria
original.
Recibe constancia original firma acuse .

12 g ¥ Ciudadano
anotando nombre y fecha.
Anexa evidencia copias a la carpeta .

13 . y P P 4 Secretaria
archiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

-

Entado L @ Yy Soboranco
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : EXPEDICION DE CONSTANCIAS VARIAS

CIUDADANO SECRETARIA SECRETARIO GENERAL | TESORERO MUNICIPAL

MUNICIPAL
Recibe solicitud,

registra, informa de

e — los requisitos para la
Solicita constancia, via 17
: — obtencion de la
verbal o por escrito. j
constancia
Entrega la
documentacion — =
. Recibe la
requerida -3
documentacion

requisitada y revisa
que este completa.

Elabora constancia
con cotejo de datos
entregados.

Firma, sellay

Turna para firma al ﬁ regresa a la
Secretario General | secretaria.

Municipal.

v

Recepciona y envia al - -
diidadanes Recibe el pago, emite

el recibo original.

tesoreria a cubrir el
pago
correspondiente.

Presenta copia del
pago correspondiente.

Vi
Recibe copia del
Recibe constancia ] pagoy entrega la
original y firma acuse constancia original.
anotando nombre y
fecha.

Anexa evidenciay
copias a la carpeta y
archiva.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

Estado Libre v
de Hidalgo

Soborano

Procedimiento No-P-SGM: 005

Area: Secretaria General Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal

Procedimiento: Atencion a solicitudes de la ciudadania

Objetivo: Brindar atencion a la poblacion en las solicitudes y requerimientos que

presentan.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Presenta solicitud por escrito. Ciudadano
Recibe, registra y turna al Secretario -
2 .. - Recepcionista
Municipal para su seleccion.
Recibe, registra, analiza seleccionay turna a la . .
3 - & T y Secretario General Municipal
secretaria para su distribucidn.
Recepciona la documentacion y la turna a las -
4 . . Recepcionista
areas correspondientes.
5 Brinda respuestas y solucidn a las solicitudes
ue le compete. . .
a P - - Secretario General Municipal
6 Al no tener respuesta inmediata programa
fecha para dar solucion.
7 Concluida la gestidn se archiva la solicitud. Recepcionista
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

L

Entado L

re y

L e

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ATENCION A SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA

CIUDADANO

RECEPCIONISTA

SECRETARIO GENERAL
MUNICIPAL

Inicio

Recibe, registra y turna al

Presenta solicitud por
escrito.

Secretario Municipal para
su seleccion.

v

Recibe, registra, analiza
seleccionay turnaala
secretaria para su
distribucién.

Recepciona la
documentaciény la turna a
las dreas
correspondientes.

Brinda respuestas y
solucién a las solicitudes
que le compete.

Concluida la gestién se
archiva la solicitud.

Al no tener respuesta
inmediata programa fecha
para dar solucion.

fin

23



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-SGM: 006
Area: Secretaria General Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Inventario de muebles y equipo

Objetivo: Conocer y verificar la existencia de bienes muebles y pertenecientes al
municipio designados a cada area para realizar el conteo fisico, y determinar las

necesidades, existencia y mantener el inventario actualizado.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Gira oficio a las areas de la administraciéon
1 municipal, notificando que se realizara el Secretaria
inventario de muebles y equipo.

Programa y realiza rutas de las areas de la

2 . L, .
administracién municipal.
3 En base a la informacidn existente se realiza
el inventario fisico programado. . -
- - prog - - Secretario General Municipal
El inventario fisico, se asigna una etiqueta a
4 cada mueble o equipo inventariado con

numero de inventario, logotipo y nombre del
area donde se encuentra asignado el bien.

Se realiza el resguardo general del bien el cual
5 deberd contener la firma del Secretario, Secretaria
Sindico y Oficial Mayor.

6 Firma el resguardo como responsable. Director o Encargado

Actualiza la base de datos en el control .
7 . . . , Secretaria
interno de inventarios y almacén.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

~

L e
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : INVENTARIO DE MUEBLES Y EQUIPO

SECRETARIA

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

DIRECTOR O ENCARGADO

Inicio

Programa vy realiza rutas
de las areas de la
administracion municipal.

Gira oficio a las areas de la
administracion municipal,
notificando que se
realizara el inventario de
muebles y equipo.

En base a la informacion
existente se realiza el
inventario fisico
programado.

El inventario fisico, se
asigna una etiqueta a cada
mueble o equipo
inventariado con nimero
de inventario, logotipo y
nombre del drea donde se
encuentra asignado el
bien.

Se realiza el resguardo
general del bien el cual
debera contener la firma
del Secretario, Sindicoy
Oficial Mayor.

Firma el resguardo como
responsable.

Actualiza la base de datos
en el control interno de
inventarios y almacén.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-SGM: 007
Area: Secretaria General Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Actas de cabildo

Objetivo: Participa en las sesiones del Ayuntamiento para convocar, tomar
acuerdos y plasmarlos en el acta de cabildo.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Elabora y envia correo electrénico y/o oficio
1 de la convocatoria, con el o los asuntos a Secretario General Municipal
tratar en la sesion.

Integrantes reciben convocatoria por los

2 . .

medios apremiantes. Integrantes de Asamblea
3 Acuden y se lleva a cabo la sesidn de Cabildo.

Se toma nota de los asuntos tratados de las
4 participaciones de los integrantes y de los

acuerdos aprobados.
5 Se notifican los acuerdos e instrucciones de

cabildo.
6 Se elabora el acta de cabildo.

Se entrega a los integrantes de Cabildo, copia Secretario General Municipal
7 del proyecto del acta para su revisidon y/o

notificacion.

¢Existen modificaciones?

8 Si, las hay se agregan observaciones.

No, se aprueba, el contenido del acta en la

9 L -, .
siguiente sesidn de Cabildo.
Se firma el acta por los integrantes del
10 .
cabildo.
Se imprime copia y se certifica para el archivo
11 P play P Integrantes de Asamblea
de asamblea.
12 Se integra el acta al libro correspondiente de

gobierno.

26



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ACTAS DE CABILDO

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL INTEGRANTES DE ASAMBLEA

Inicio

Elabora y envia correo electrénico Integrantes reciben convocatoria
y/o oficio de la convocatoria, con por los medios apremiantes.
el o los asuntos a tratar en la
sesion.

Acuden y se lleva a cabo la sesion
Se toma nota de los asuntos de Cabildo.

tratados de las participaciones de
los integrantes y de los acuerdos
aprobados.

Se notifican los acuerdos e
instrucciones de cabildo.

Se elabora el acta de cabildo.

J

Se entrega a los integrantes de
Cabildo, copia del proyecto del
acta para su revision y/o
notificacidn.

No

¢Existen
modificaciones?

Se firma el acta por los integrantes

! del cabildo.

No, se aprueba, el contenido

del acta en la siguiente
sesién de Cabildo. Se imprime copia y se certifica
para el archivo de asamblea.
Si, las hay se agregan \l/
observaciones.

Se integra el acta al libro
correspondiente de gobierno.

[ n

n
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-SGM: 008
Area: Secretaria General Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Incorporacion de informacion a la plataforma

Objetivo: Resguardar de manera oportuna las obligaciones de transparencia
establecidas para la secretaria general municipal.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Acude a capacitacion sobre los sistemas de

1 o .

portal de obligaciones de transparencia.

Recibe el nombre de usuario y contrasefia Secretario General Municipal
2 para acceder al portal y designa responsable

para subir informacién.

Es responsable de subir la informacion al

3 sistema de portales y obligaciones de Secretaria

transparencia.

Recaba informacién de acuerdo a sus . .

4 . Secretario General Municipal
funciones.

Organiza la informacién de acuerdo a los

lineamientos establecidos en el sistema.

Carga la informacion al sistema de

6 oo .
obligaciones de transparencia.
Actualiza la informaciéon requerida por el
7 sistema de obligaciones de transparencia Secretaria
trimestral.
Presenta informacién al Secretario General
8 Municipal del desarrollo del proceso y el
cumplimiento.
9 Respalda y resguarda la informacién.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : INCORPORACION DE INFORMACION A LA PLATAFORMA

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL SECRETARIA

Inicio Es responsable de subir la

informacion al sistema de portales
y obligaciones de transparencia.

Acude a capacitacion sobre los
sistemas de portal de obligaciones
de transparencia.

Recibe el nombre de usuarioy
contrasefia para acceder al portal
y designa responsable para subir

informacion.

Recaba informacion de acuerdo a
sus funciones.

Organiza la informacién de
acuerdo a los lineamientos
establecidos en el sistema.

Carga la informacion al sistema de
obligaciones de transparencia.

Actualiza la informacidn requerida
por el sistema de obligacionesde
transparencia trimestral.

Presenta informacion al secretario
general municipal del desarrollo
del proceso y el cumplimiento.

Respalda y resguarda la
informacion.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

o
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-JRM: 009
Area: Junta de Reclutamiento (pre cartillas)
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Expedicion de la cartilla del servicio militar

Objetivo: Expedirle la pre-cartilla del SMN a personas en edad de servicio,
anticipados y remisos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Solicita cartilla del servicio militar. Interesado
Recibe solicitud e informa de los requisitos
2 . Encargado
para el trdmite.
3 Presentan documentacion en original y copia. Interesado
4 Recibe, revisa y valida la documentacién vy
verifica que este correcta. Encargado
5 Elabora el llenado del formato con los datos y
matricula asignada.
6 Revisa que el llenado sea el correcto. Interesado
Se pegan las fotografias en el formato de la
7 PES . 8 Encargado
pre-cartilla.
Imprimen las huellas dactilares en cada uno
8 . . Interesado
de los formatos, con matricula asignada.
9 Turna al Presidente Municipal para su firma.
Entrega cartillas debidamente requisitadas a
10 los interesados y se les informa que deberan
checar fecha de la celebracion del sorteo.
Elabora informe mensual de las pre-cartillas Encargado
11 emitidas y se entregan a la 18ava Zona
Militar.
12 Recaba evidencias, las ingresa al expediente y
archiva.

30



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

-

Emtado LIt

o v Soboranc

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : EXPEDICION DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR

INTERESADO

ENCARGADO

Inicio

Solicita cartilla del servicio militar.

’—>

Recibe solicitud e informa de los
requisitos para el tramite.

y

Presentan documentacion en
original y copia.

Recibe, revisa y valida la
documentacion y verifica que este
correcta.

Revisa que el llenadosea el
correcto.

Elabora el llenado del formato con
los datos y matricula asignada.

Imprimen las huellas dactilares en
cada uno de los formatos, con
matricula asignada.

Se pegan las fotografias en el
formato de la pre-cartilla.

Turna al Presidente Municipal
para su firma.

Entrega cartillas debidamente
requisitadas a los interesados y se
les informa que deberan checar
fecha de la celebracidn del sorteo.

Elabora informe mensual de las
pre-cartillas emitidas y se
entregan a la 18ava Zona Militar.

Recaba evidencias, las ingresa al
expediente y archiva.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-AC: 010
Area: Atencién Ciudadana
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Informacion y atencion
Objetivo: Brindar informacion y atencion adecuada a los ciudadanos en general.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Se presenta al drea de atencion ciudadana,
solicitando informacion.

Se le brinda informacién y se le solicita se
2 registre en la bitacora de asistencia, area,
hora, procedencia y asunto.

Se revisa el directorio de area y servidores

1 Ciudadano

Encargado y Auxiliar de Atencién

3 .t . . Ciudadana
publicos y se orienta al ciudadano.
4 Se acompania al ciudadano al area que buscay
se presenta al director o encargado.
Director o encargado de drea recibe al . .
5 . . & Director o Encargado de Area
ciudadano y lo atiende.
6 Regresa y registra su salida con hora y firma. - .
8 yres ¥ Encargado y Aucxiliar de Atencién
7 Se elabora tarjeta informativa al Secretario Ciudadana

General Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

L

S
Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : INFORMACION Y ATENCION
CIUDADANO ENCARGADO Y AUXILIAR DE DIRECTOR O ENCARGADO DE
ATENCION CIUDADANA AREA

Inicio
Se presenta al area de

atencion ciudadana, - - —
e - s Se le brinda informacidn y se
solicitando informacion. o .

le solicita se registre en la

bitacora de asistencia, area,
hora, procedencia y asunto.

l

Se revisa el directorio de area
y servidores publicosy se
orienta al ciudadano.

Se acompafia al ciudadano al
area que busca y se presenta [—
al director o encargado.

Director o encargado de area
—> recibe al ciudadanoy lo
atiende.

y

Regresa y registra su salida
con hora y firma.

L

Se elabora tarjeta
informativa al Secretario
General Municipal.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

— _
Estado Libre v Soboranc
de Hidalgo

Procedimiento No-P-AC: 011
Area: Atencién Ciudadana
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Recepcion de solicitudes y correspondencia

Objetivo: Agilizar el tramite de recepciébn y entrega de solicitudes vy
correspondencia, para evitar pérdida de tiempo al ciudadano.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Recibe solicitudes y correspondencia de la
ciudadania. Encargado y Auxiliar de Atencién

) Se turna la documentacion recibida a Ciudadana
Secretaria Municipal o particular.

3 Reciben, revisar.1, y .clasifican por dreas y Secretaria Municipal y Particular
regresan a atencion ciudadana.

4 Recibe y entrega a las diferentes areas la Encargado y Auxiliar de Atencién
documentacion. Ciudadana
Reciben y firman acuse las diferentes areas de . . .

5 . . Areas Presidencia
la administracién.

6 Registra en bitacora la entrega al darea vy
encargado para su seguimiento.

; Elabora tarjeta informativa para el secretario | Encargado y'Auiniar de Atencion
general municipal. Ciudadana

8 Integra al expedient6e la copia y archiva.

34



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Entado L
de Hidalgo

re y

Soborano

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : RECEPCION DE SOLICITUDES Y CORRESPONDENCIA

ENCARGADO Y AUXILIAR DE
ATENCION CIUDADANA

SECRETARIA MUNICIPAL Y
PARTICULAR

AREAS PRESIDENCIA

Inicio

Recibe solicitudes y
correspondencia de la
ciudadania.

Se turna la documentacion

recibida a Secretaria
Municipal o particular.

Reciben, revisan y
clasifican por areas y
regresan a atencion
ciudadana.

]

\2

Recibe y entrega a las

diferentes areas la
documentacidn.

Reciben y firman acuse las
diferentes areas de la
administracidn.
|

A4
Registra en bitacora la
entrega alareay
encargado para su
seguimiento.

Elabora tarjeta informativa
para el secretario general
municipal.

Integra al expedient6e la
copiay archiva.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

JUZGADO CONCILIADOR

Procedimiento No-P-JC: 012

Area: Juzgado Conciliador

Area de Adscripcion: Secretario General Municipal

Procedimiento: Conciliacion de controversias

Objetivo: Brindar certeza juridica a la ciudadania en la imparticion de justicia,
haciendo prevalecer el estado de derecho y el cumplimiento.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Se presenta en el juzgado conciliador y expone
1 P L. Juzg y exp Interesado
problematica
Recibe problemdtica, analiza y elabora
2 citatorios a las partes con quién existe
controversia.
Entrega citatorios por lo menos 24 horas antes
3 L . -
de la audiencia. Juez Conciliador Municipal
4 Se presentan las partes y dialoga con ellas para
conciliar o resolver la problematica.
5 Propone alternativas de solucidn con apego a
las normas aplicables.
6 Aceptan la propuesta.
; No aceptan la propuesta, se dejan a salvo los Partes involucradas
derechos para ejercerlos en otra instancia.
Si  aceptan se elabora convenio de - -
8 . p ' L Juez Conciliador Municipal
cumplimiento de obligacion.
9 Celebran y firman el convenio. Partes involucradas
Se entrega copias a las partes y se archiva el - -
10 & P P y Juez Conciliador Municipal

original.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : CONCILIACION DE CONTROVERSIAS.

CIUDADANO

JUEZ CONCILIADOR
MUNICIPAL

PARTES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

| Inicio I

Se presenta en el
juzgado conciliadory

expone problematica.

Recibe problematica,
analizay elabora

P| citatorios a las partes

con quien exista
controversia

\

Entrega citatorios por
lo menos 24 hrs antes
de la audiencia.

Se presentan las
partes y dialoga con
ellas para conciliaro

resolver la
problematica.

Propone alternativa
de solucién con apego
alasnormas
aplicables.

Si, se elabora
convenio de
cumplimiento de
obligacion.

v

Si

éaceptan
propuesta

Celebran y firman
convenio.

No, se dejan a salvo

sus derechos para

ejercerlos en otros
lados.

(o)

Se entrega copia
a las partes y se
archiva el
original.
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-JC: 013

Area: Juzgado Conciliador

Area de Adscripcion: Secretario General Municipal

Procedimiento: Asesoria legal

Objetivo: Brindar orientacion juridica para la defensa de sus derechos, en los
procedimientos de caracter legal.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Se presenta solicitando audiencia. Interesado
2 Registra en bitacora, nombre y asunto.
Auxiliar Administrativo
3 Indica el dia y hora de audiencia.
4 Se presenta en horario y fecha indicado. Interesado
5 Recibe y escucha al interesado. Juez Conciliador Municipal
6 Expone su caso o situacion. Interesado
Analiza y en base a ordenamientos juridicos
7 aplicables emite y sugiere la mejor alternativa | Juez Conciliador Municipal

legal.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ASESORIA LEGAL

INTERESADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO JUEZ CONCIDIADOR

MUNICIPAL
Inicio

Se presenta solicitando
audiencia.

Registra en bitacora,
nombre y asunto.

Indica el dia y hora de
audiencia.

Recibe y escucha al
interesado.

Se presenta en horarioy
fecha indicada.

Expone su caso o
situacion.

Analiza y en base a
ordenamientos juridicos
aplicables emite y
sugiere la mejor
alternativa legal.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-JC: 014

Area: Juzgado Conciliador

Area de Adscripcidn: Secretario General Municipal

Procedimiento: Calificacion y aplicacion de sanciones administrativas

Objetivo: Dar cumplimiento al orden juridico municipal establecido en el bando de
policia y reglamentos municipales, de manera puntual sin vulnerar los derechos y

garantias.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Presenta al presunto infractor y aporta pruebas
de la infraccidn cometida. , .
- - - Seguridad Publica
5 Elabora tarjeta informativa y pone a
disposicion.
3 Recibe informacién y analiza probable falta
administrativa.
Determina Si existe robable falta . -
4 - o P Juez Conciliador Municipal
administrativa ¢ existe?
5 No existe falta administrativa, ordena su
liberacion mediante.
6 Libera a detenido y entrega pertenencias. Seguridad Publica
Existe falta administrativa, inicia garantia de
7 audiencia, le informa al detenido de que se le | Juez Conciliador Municipal
acusa.
8 Expone argumentos y version de los hechos.
Acepta la falta cometida, aplica sancidn en base Detenido
9 a reglamentos (multa, arresto o
apercibimiento).
10 Arresto administrativo mediante acta de arresto | Juez Conciliador Municipal
Ejecuta y vigila el arresto administrativo y libera .
11 ) , ¥ ¥ig y Seguridad Publica
segun el acta de arresto.
12 Impone multa econémica.
r,) Juez Conciliador Municipal
13 Emite orden de pago.
14 Efectua el pago. Detenido
15 Recibe el pago correspondiente. .
- . . Encargado de Caja
16 Emite recibo original de pago.
17 Apercibe al detenido.
Si el ofendido no acepta la falta cometida se - -
. Juez Conciliador Municipal
18 valoran las pruebas aportadas y se determina la

existencia de la falta administrativa.
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-

Entado L

gl _4

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : CALIFICACION Y APLICACION DE SANCION ADMINISTRATIVA

SEGURIDAD PUBLICA JUEZ CONCIDIADOR DETENIDO ENCARGADO DE
MUNICIPAL CAJA
Recibe informacién y
—>| analiza probable falta
Presenta al presunto administrativa.
infractor con pruebas
de lainfraccion
cometida.
Elabora tarjeta adnTinijtra
informativay ponea | &
disposicion. Expone argumentos y
version de los
Ordena su liberacién hechos.
mediante acta.
ﬁJ Acepta la falta
— 7 cometida, aplica
Libera al detenido y Inicia garantia de Sl P
entrega pertenencias. audiencia, le informa
al detenido de que se
acusa.
Ejecuta vigilancia al
AtTEstD Arresto
administrativo y <— adr_nlnlstratlvo
libera segtin el acta mediante acta de
administrativo. arresto
Impone multa Recibe pago

econdmica.

y

| Emite orden de pago.

Apercibe al detenido.

correspondiente.

v

9
ﬂ Ejecuta pago. }Jr

v

Si el detenido no
acepta la falta
cometida se valoran
las pruebas
aportadasy se
determina la
existencia de la falta
administrativa.

)

fin

Emite el recibo
original de pago.
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-JC: 015

Area: Juzgado Conciliador

Area de Adscripcion: Secretario General Municipal

Procedimiento: Deposito y resguardo de deuda o pensién alimenticia.

Objetivo: Verificar el cumplimiento de los convenios y acuerdos suscitados por las
partes involucradas.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Acude a realizar el depésito preestablecido en
1 ) Deudor
el convenio y/o acuerdo.
Registra en bitacora, nombre y tipo de depdsito o o )
2 . Auxiliar Administrativo
que realiza.
3 Recibe el depdsito y/o pago; asienta en el libro
y extiende recibo. Juez Conciliador Municipal
4 Resguarda dinero y recibos en caja.
5 Entrega el depésito y/o pago. Auxiliar Administrativo
6 Recibe el depédsito y/o pago y firma recibos Acreedor de deuda o
correspondientes. pensién alimenticia
7 Registra el acuse y archiva. Auxiliar Administrativo
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p—

L e
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : DEPOSITO Y RESGUARDO DE DEUDA O PENSION ALIMENTICIA

DEUDOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

JUEZ CONCILIADOR
MUNICIPAL

ACREEDOR O
PENSIONADO

Inicio I

Acude a realizar el
deposito
preestablecido en el
convenio y/o
acuerdo.

Registro en
bitdcora, nombre y
tipo de deposito
que realiza.

Recibe el deposito
y/o pago; asienta
en el libroy
extiende recibo

Resguarda el
efectivo y recibos
en caja.

Entrega el deposito
y/o pago.

Recibe el deposito
y/o pago vy firma
el recibo
correspondiente

v

Registra el acuse y
archiva.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Procedimiento No-P-REFM: 016

Area: Registro del Estado Familiar

Area de Adscripcion: Secretario General Municipal.

Procedimiento: Registro de reconocimiento de hijo

Objetivo: Para acreditar el origen familiar.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Acude a la oficina a solicitar el servicio. Interesado
. . . - Auxiliar del Registro del
2 Proporciona ficha con los requisitos para el tramite. g‘ .
Estado Familiar
Entrega documentos requisitados. Interesado
Verifica que la documentacidn esté completa.
5 Documentacién  incompleta, se regresa al
interesado.
6 Documentacién completa, procede el tramite. . )
Auxiliar del Registro del
2 Recibe la documentacion y se registra en el sistema Estado Familiar
informatico SIC.
8 Imprime el registro para verificar los datos.
9 Datos incorrectos, se corrige.
10 Datos correctos, firma la hoja para autorizar la
impresion en los formatos requeridos.
Adquiere los formatos para el registro de nacimiento
11 g , .. P & Interesado
en Tesoreria Municipal.
12 Recibe los formatos e imprime el registro de Auxiliar del Registro del
reconocimiento. Estado Familiar
13 Crea, imprime, firma y sella el acta de nacimiento
15 Firma y sella los documentos del registro de
reconocimiento. Oficial del Registro del Estado
16 Entrega original del registro de reconocimiento y Familiar
acta de nacimiento certificada.
17 Recibe documentos, registro y el acta. Interesado
. . Auxiliar del Registro del
18 Guarda una copia en archivo. &

Estado Familiar
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-

Emtado LIt

gl _4

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO :REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HUJO

INTERESADO

AUXILIAR DEL REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR

OFICIAL DEL REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR

Inicio

Acude a la oficinaa

Proporciona ficha con

solicitar en servicio.

v

Entrega documentos
requisitados.

los requisitos para el
tramite.

¢documen
tacion
ompleta?

Si

Documentacién completa,
procede el tramite.

Recibe la documentaciény se
registra en el sistema
informatico SIC.

Imprime el registro para
verificar los datos.

i

Datos incorrectos, se corrige.

2

A%

Adquiere los formatos para el
registro del nacimiento en
Tesoreria Municipal.

Datos correctos, firma la hoja
para autorizar la impresion
en los formatos requeridos.

Recibe los formatos e
imprime el registro de
reconocimiento.

v

Documentacién
incompleta, se

regresa al
interesado.

Crea, imprime, firma, y sella
el acta de nacimiento.

y

Recibe documento,
registro y el acta.

L

Firma y sella los
documentos del registro
de reconocimiento.

Guarda una copia en archivo.

Entrega el original del
registro de
reconocimiento y acta de
nacimiento certificada .

fin
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-REFM: 017
Area: Registro del Estado Familiar
Area de Adscripcidn: Secretario General Municipal.
Procedimiento: Registro de Matrimonio
Objetivo: Plasmar la voluntad bilateral para la del contrato de Matrimonio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

1 Acuden a la oficina a solicitar el servicio. Contrayentes

Auxiliar y Oficial de Registro

2 Proporciona ficha con los requisitos para el tramite. del Estado Familiar

3 Entregan documentos requisitados. Contrayentes

4 Verifica que la documentacidn esté completa. Oficial y Auxiliar del Registro
5 Documentacién incompleta, se regresa al interesado. del Estado Familiar

6 Documentacién completa, procede el tramite.

Llena la solicitud del registro de matrimonio,
7 estableciendo el tipo de régimen por el cual Contrayentes
contraeran matrimonio, con 15 dias de anticipacion.

8 Recibe la informacién y se registra en el sistema SIC.

9 Imprime el registro para verificar los datos. Auxiliar del Registro del
10 Datos incorrectos, se corrige. Estado Familiar

11 Datos correctos, firma la hoja para autorizar la

impresion en los formatos especiales requeridos.

Adquiere los formatos para el registro de matrimonio

12 , . Contrayentes
en Tesoreria Municipal. y
Recibe los formatos e imprime el registro de o N '

13 matrimonio con una anticipacién de 48 horas a la Of|C|aIyAuleardeI'R'eglstro
celebracién de la boda. del Estado Familiar

14 Crea, imprime, firma y sella el acta de matrimonio.

15 Firma vy sella los documentos del registro de Oficial del Registro del
matrimonio. Estado Familiar
Plasman sus huellas del dedo pulgar en los

16 pule Contrayentes

documentos.

Entrega original del registro y acta de matrimonio
17 certificada. Oficial y Auxiliar del Registro

del Estado Familiar

18 Se registra y archiva una copia.
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Enstado L o vy Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : REGISTRO DE MATRIMONIO

CONTRAYENTES AUXILIAR Y OFICIAL DE | AUXILIAR DEL REGISTRO | OFICIAL DE REGISTRO
REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DEL ESTADO
FAMILIAR

Inicio I Proporciona ficha

—>{ con los requisitos
para el y tramite.

Acude a la oficinaa
solicitar el servicio.

Documentacién
incompleta, se

¢documen

& T regresa al
ompleta? ;
Entregan P interesado.
docu_nt)entos —T Si
requisitados. Documentacién completa,
procede el tramite.
Llena Ia solicitud del | - - —
registro de matrimonio, Recibe la informacion y se
estableciendo el tipo de registra en el sistema SIC.
régimen por el cual | - \1’ - |
contraeran matrimonio, Imprime el registro para
a5 disEda verificar los datos.
anticipacion | \1/ |

I Datos incorrectos, se corrige |

Adquiere los formatos |
para el registro del
. o 3 S Datos correctos para
matrimonio en Tesoreria | 3 : -
- autorizar la impresion en los
Municipal. ,
T formatos requeridos.
V4

Recibe los formatos e
imprime el registro de
matrimonio con una
anticipaciénde 48 hrs. A
la celebracién de la

boda.
N\

Crea, imprime, firma, y

sella el acta de Firma y sella los

nacimiento. documentos
del registro de

Plasman sus huellas del : g ;
matrimonio.
dedo pulgaren los
documentos.

Entrega original del registro
y acta de matrimonio.

Se registra y archiva una
copia

fin

47



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

Fstado Libire
de Hidalgo

Procedimiento No-P-REFM: 018

Area: Registro del Estado Familiar

Area de Adscripcidn: Secretario General Municipal.

Procedimiento: Tramite de divorcio

Objetivo:

Descripcién Analitica:

Dar cumplimiento a la resolucion de la disolucion del vinculo
matrimonial.

Actividad Descripcidn Responsable
1 Acude a la oficina a solicitar el servicio. Interesados
) Proporciona ficha con los requisitos para el | Oficial y Auxiliar del Registro del
tramite. Estado Familiar
3 Entrega documentos requisitados. Interesados
4 Verifica que la documentacion esté
completa.
5 Documentacién incompleta, se regresa al | Oficial y Auxiliar del Registro del
interesado. Estado Familiar
6 Documentacién completa, procede el
tramite.
Adquiere formatos para el registro de
7 . a . , P . 8 Interesados
divorcio en Tesoreria Municipal
. L Oficial y Auxiliar del Registro del
Recibe la documentacién y los formatos 4 . &
8 . Estado Familiar
especiales.
9 Registra la informacidn en el sistema SIC.
. . e Auxiliar del Registro del Estado
10 Imprime el registro para verificar los datos. .
Familiar
11 Datos incorrectos, se corrige.
Datos correctos, se imprime el acta de
12 divorcio en los formatos especiales para
firma y sello de oficialia. o N _
- - : Oficial y Auxiliar del Registro del
Crea, imprime, sella y firma el acta de o
13 . . Estado Familiar
divorcio.
Entrega original de registro de divorcio y acta
14 . . -
de divorcio certificada.
. . . Auxiliar del Registro del Estado
15 Registra y archiva una copia. &

Familiar
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-

Entado L - v

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : TRAMITE DE DIVORCIO

INTERESADO

OFICIAL Y AUXILIAR DEL

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

AUXILIAR DEL REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR

Inicio

Acude a la oficinaa

Proporciona ficha con lo

solicitar el servicio

requisitos para el y
tramite.

S

¢documen

S

Entrega documentos

requisitados.

tacién
ompleta?

Si

No

Documentacion
incompleta, se
regresa al
interesado

Documentacién completa,
procede el tramite.

\Z

Adquiere formatos para el

Recibe la documentaciény los

registro de divorcio en

Tesoreria Municipal.

formatos especiales.

Datos correctos , se imprime
el acta de divorcio en los
formatos especiales para
firma v sello de oficialia

Registra informacion
en el sistema SIC.

\

Imprime los formatos
para verificar los datos.

Datos incorrectos se

Crea, imprime , sellay firma el
acta de divorcio.

!

Entrega original de registro de
divorcio y acta de divorcio
certificada

Registra y archiva una copia

corrige.

fin
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o
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-REFM: 019

Area: Registro del Estado Familiar

Area de Adscripcion: Secretario General Municipal.

Procedimiento: Tramite de Actas de Nacimiento, Matrimonio, Defuncion y de

Divorcio.

Objetivo: Identificar la identidad de una persona.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Acude a la oficina para solicitar el servicio. Interesado
2 Solicita copia del acta a tramitar.
3 Verifica la documentacién en el libro
correspondler?te. Auxiliar del Registro del Estado
4 Documentaciéon incompleta, se regresa al Familiar
interesado.
c Documentacién completa, procede el
tramite.
Adquiere su formato especial en Tesoreria
6 . Interesado
Municipal.
7 Consulta datos en el sistema SIC.
8 No se encuentra, se capturan datos en el
sistema SIC conforme al libro de Oficialia.
9 Si se encuentra, procede el tramite. Auxiliar del Registro del Estado
Familiar
10 Se imprime el acta para verificar datos.
11 Datos incorrectos, se consulta nuevamente el
libro para aclaracion.
12 Datos correctos, procede el tramite.
' . Oficial y Auxiliar del Registro del
13 Imprime, sella, firma y entrega el acta al Estado Familiar
interesado.
14 Archiva. Auxiliar del Registro del Estado

Familiar
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

~—
Enstado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : TRAMITE DE ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION Y DE DIVORCIO

INTERESADO AUXILIAR DEL REGISTRO DEL ESTADO OFICIAL Y AUXILIAR DEL
FAMILIAR REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
- Solicita copia del
Inicio acta a tramitar.
Verifica la
Acude a la oficina para documentacion en
solicitar el servicio. el libro.

. Documentacion
¢documen :
A No incompleta, se
tacion
leta? regresa al
ompleta .
P interesado

Si

Documentacién completa,
\|/ procede el tramite.

Adquiere su formato
especial en Tesoreria —
Municipal.

Consulta datos en el sistema SIC.

J

No se encuentra, se captura
datos en el sistema SIC
conforme al libro de Oficialia.

y

Si se encuentra, procede el
tramite.

y

Se imprime el acta para verificar
datos.

J

Datos incorrectos, se consulta
nuevamente el libro para \|/
aclaracién.

Datos correctos,
procede el tramite

Imprime, sella, firma y

o entrega el acta al
interesado.
Archiva.
fin
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-REFM: 020

Area: Registro del Estado Familiar

Area de Adscripcidn: Secretario General Municipal.

Procedimiento: Registro de Defuncién

Objetivo: Dar certeza juridica a los familiares, tener un control actualizado y
contribuir al derecho legal de toda persona.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Acude a la oficina para solicitar el servicio. Interesado
) Proporciona ficha con los requisitos para el | Auxiliar del Registro del Estado
tramite. Familiar
3 Entrega la documentacion. Interesado
4 Verifica que la documentacidn esté
completa.
5 Documentacién incompleta, se regresa al
Interesado. — Auxiliar del Registro del Estado
6 D(?cu.mentauon completa, procede el Familiar
tramite.
Recibe y captura los datos en el sistema SIC.
Imprime el registro para verificar los datos.
9 Datos incorrectos, se corrigen.
Datos correctos, firma la hoja para
10 autorizacion de la impresién en los formatos
especiales requeridos. Interesado
11 Adquiere los formatos para el registro de
defuncion en Tesoreria Municipal.
12 Recibe los formatos e imprime el registro de | Auxiliar del Registro del Estado
defuncioén. Familiar
Crea, imprime, sella y firma el acta de
13 .,
defuncion. o ]
Firma y sella los documentos del registro de Oficial del Regls't'ro del Estado
14 -, Familiar
defuncidn.
Entrega original de registro de defuncién vy
15 . oo .
acta de defuncidn certificada al interesado.
16 Archiva. Auxiliar del Registro del Estado

Familiar
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FEntaacdo L
de Hidalgo

gl _4

Soborano

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : REGISTRO DE DEFUNCION

INTERESADO

AUXILIAR DEL REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR

OFICIAL DEL REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR

Inicio

Proporciona ficha con los

Acude a la oficina para

solicitar el servicio. |_

Entrega documentacién.

requisitos para el
tramite.

]

¢documen
tacion
ompleta?

Si

Documentacidn
incompleta, se

regresa al
interesado

Documentacién completa,
procede el tramite.

\2

Recibe y captura los datos en el
sistema SIC.

y

Imprime el registro para
verificar los datos.

WV

Datos incorrectos, se corrigen.

Datos correctos , firma Ia hoja

v

para autorizacidn de la
impresidon en los formatos

Adquiere formatos para
el registro de defuncién [
en Tesoreria Municipal..

Is)

Recibe el formato e imprime el
registro de defuncion.

y

Crea, imprime, sellay firma
el acta de defuncion.

Firma y sella los documentos
del registro de defuncion.

J

Entrega original de registro
de defuncién y acta de

defuncién certificada al
interesado.

Archiva.

fin
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Procedimiento No-P-REFM: 021

Area: Registro del Estado Familiar

Area de Adscripcidn: Secretario General Municipal.

Procedimiento: Registro de Nacimiento

Objetivo: Proceder al derecho de identidad de las personas.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Acude a la oficina para solicitar el servicio. Interesado
. ) . Auxiliar del Registro del Estado
2 Proporciona ficha con los requisitos. g‘ .
Familiar
3 Entrega la documentacion. Interesado
4 Verifica que la documentacién esté
completa.
P — Oficial y Auxiliar del Registro del
Documentacién incompleta, se regresa al .
5 . Estado Familiar
interesado.
6 Documentacién completa, procede el
tramite.
7 Llena la solicitud del registro. Interesado
Recibe la documentacion y captura datos el . .
8 . y cap Auxiliar del Registro del Estado
sistema SIC. e
. - ” Familiar
9 Imprime el registro para verificar los datos.
10 Datos incorrectos, se corrigen.
Datos correctos, firma la hoja para
11 autorizacion de la impresién en los formatos
requeridos. Interesado
12 Adquiere los formatos para el registro de
nacimiento en Tesoreria Municipal.
Recibe formatos e imprime el registro de - - .
13 . P & Oficial y Auxiliar del Registro del
nacimiento. -
- - - Estado Familiar
14 Crea, imprime, sella y firma el acta de
nacimiento.
15 Firma y sella los documentos del registro de
nacimiento.
16 Plasma la huella del dedo pulgar del | Oficial del Registro del Estado
registrado. Familiar
17 Entrega original del registro de nacimiento y
el acta de nacimiento certificada.
. Auxiliar del Registro del Estado
18 Archiva. &

Familiar
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de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : REGISTRO DE NACIMIENTO
INTERESADO OFICIAL Y AUXILIAR DEL AUXILIAR DEL REGISTRO OFICIAL DEL REGISTRO
REGISTRO DEL ESTADO DEL ESTADO FAMILIAR DEL ESTADO FAMILIAR
FAMILIAR
N ProporcionaA f?cha con los
requisitos.
Acude a la oficina
para solicitar el ' 2
- & Documentacio
i ocm_xrnen nincompleta,
tacion
. se regresa al
ompleta; interesado
Entrega la il
documentacion. Documentacion completa,
procede el tramite.
|
flenaia solicitud del Recibe y ca.ptura los datos en el
registro. sistema SIC.

Imprime el registro para

verificar los datos.
Datos correctos , I \l’

I
firma la hoja para ,—{ Datos incorrectos, se corrigen. ]
autorizacion de la
impresion en los
formatos

Adquiere formatos
para el registro de - - -
= Recibe el formato e imprime
defuncion en . s
2 el registro de nacimiento.
Tesoreria
Municipal \l/

Crea, imprime, sellay firma
el acta de nacimiento.

\II

v

Firma y sella los
documentos del registro
de nacimiento.
Plasma la huella del dedo
pulgar del registrado.

Entrega original del
registro de nacimientoy
acta de nacimiento

certificada

Archiva. |

fin
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ASESOR JURIDICO

Procedimiento No-P-AJ: 022
Area: Asesor Juridico
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Asesoria juridica gratuita

Objetivo: Brindar orientacion y asesoria juridica al ayuntamiento y a la poblacion

que lo solicite.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Recibe solicitud de Asesoria Juridica de la
ciudadania. Asesor Juridico
2 Registra datos y turna al Secretario Municipal.
Recibe, analiza y acuerda con el Presidente . .
3 ’ . y Secretario General Municipal
para su autorizacién.
4 Acuerda, autoriza y turna al asesor juridico. Presidente Municipal
5 Recibe vy solicita datos personales del
solicitante y registra en bitacora.
6 Entrevista al solicitante de la asesoria para
conocer la naturaleza del caso.
7 Formulas preguntas precisas para conocer la
materia del asunto y ofrecer mejor asesoria.
Analiza la informacién obtenida para poder -
8 P P Asesor Juridico

brindar una respuesta eficiente.

Si el caso es de competencia externa se
9 canaliza en caso ante las instituciones
correspondientes.

Se registran datos generales para el control
10 de asesorias y/o para elaborar el informe al
Secretario General.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ASESORIA JURIDICA GRATUITA

ASESOR JURIDICO SECRETARIO GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

Recib’e solilci-tud de Recibe, analizay
Asesor'la Jurldlfa dela scterdaiconie] ]

ciudadania. presidente para su ]
SUtOHZAEIGH, Acuerda, autorlz’a Yturna
Registra datosy turna al sl fsesor ldieo:

Secretario Municipal.

Recibe y solicita datos
personales del solicitante y
registra en bitacora.

Entrevista al solicitante de
la asesoria para conocer la
naturaleza del caso.

Formulas preguntas
precisas para conocer la
materia del asunto y
ofrecer mejor asesoria.

Analiza la informacion

obtenida para poder

brindar una respuesta
eficiente.

Si el caso es de
competencia externa se
canaliza en caso ante las
instituciones
correspondientes

Se registran datos
generales para el control
de asesorias y/o para
elaborar el informe al
Secretario General.

fin
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Procedimiento No-P-AJ: 023
Area: Asesor Juridico
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal

Procedimiento: Procedimientos contenciosos Y juicios en materia administrativa,

laboral, civil y amparos.

Objetivo: Dar seguimiento y resoluciones a las demandas en contra del
ayuntamiento, en todas las materias de cualquier acto juridico, donde interviene

como actor o demandante.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Recibe notificacién de demanda instaurada en
contra del ayuntamiento, o de cualquier
1 dependencia de la administracién, ante
cualquier tribunal y/o juzgado administrativo,
civil o laboral.

Registra correspondencia para su posterior
2 seguimiento y turna al Asesor Juridico para la
atencidn a la demanda.

Recibe correspondencia y firma el acuse que
presenta Oficialia de Partes.

Da seguimiento mediante la observacién del
estado procesal de la demanda.

Abre expediente y solicita informacidn
relativa al area que resulte involucrada, vy
5 elabora el proyecto de contestacién dentro
de los plazos legales dependiendo de la
materia que se trate.

En caso de requerir informacion de otras
6 areas, solicita por escrito para la eficaz
respuesta del asunto.

Realiza proyecto de contestacidon de demanda
si es procedente, somete a consideracion del

Asesor Juridico
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Presidente y Sindico Municipal, en caso de
aprobacién procede a rubricar.

Aprobado el proyecto recaba firmas de quien
tenga cardcter de representante legal en el
Municipio o demanda.

Asiste a la audiencia de pruebas y alegatos
para desahogo de las pruebas admitidas y
alegar lo que por derecho corresponde a la
representada y da seguimiento general a la
tramitaciéon  del juicio, realizando las
actuaciones que resulten necesarias para
mantener a salvo los derechos del Municipio
y/o trabajador.

10

Recibe emisidn de sentencia por la autoridad
competente si es en contra del interés
municipal, interpone recurso de revisidn,
apelacién y/o juicio de amparo, de acuerdo a
la legislacion aplicable.

11

Cuando se notifica la sentencia que recae al
recurso informa el sentido de la misma a los
involucrados o autoridades demandadas, para
que realicen la gestidon correspondiente de
acuerdo al dmbito de su competencia.

12

Si la sentencia condenatoria es confirmada en
segunda instancia, se solicita a las autoridades
demandadas o involucradas, el total y debido
cumplimiento a la determinacion
jurisdiccional.

Asesor Juridico
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS Y JUICIOS EN MATERIA ADMINISTRATIVA,
LABORAL, CIVILY AMPAROS

ASESOR JURIDICO

Recibe notificacion de demanda instaurada en contra del

ayuntamiento, o de cualquier dependencia de la administracién, ante
cualquier tribunal y/o juzgado administrativo, civil o laboral.

Registra correspondencia para su posterior seguimiento y turna al
Asesor Juridico para la atencion a la demanda.

!

Recibe correspondencia y firma el acuse que presenta Oficialia de
Partes.
V

Da seguimiento mediante la observacidn del estado procesal de la
demanda.

Abre expediente y solicita informacion relativa al drea que resulte
involucrada, y elabora el proyecto de contestacidén dentro de los
plazos legales dependiendo de la materia que se trate.

En caso de requerir informacion de otras areas, solicita por escrito
para la eficaz respuesta del asunto.

Realiza proyecto de contestacion de demanda si es procedente,
somete a consideracion del Presidente y Sindico Municipal, en caso
de aprobacidn procede a rubricar.

Aprobado el proyecto recaba firmas de quien tenga caracter de
representante legal en el Municipio o demanda.

Asiste a la audiencia de pruebas y alegatos para desahogo de las
pruebas admitidasy alegar lo que por derecho corresponde a la
representada y da seguimiento general a la tramitacién del juicio,
realizando las actuaciones que resulten necesarias para mantener a
salvo los derechos del Municipio y/o trabajador.

Recibe emisién de sentencia por la autoridad competente si es en
contra del interés municipal, interpone recurso de revision,
apelacion y/o juicio de amparo, de acuerdo a la legislacion aplicable.

Cuando se notifica la sentencia que recae al recurso informa el
sentido de la misma a los involucrados o autoridades demandadas,
para que realicen la gestion correspondiente de acuerdo al ambito

de su competencia.

Si la sentencia condenatoria es confirmada en segunda instancia, se
solicita a las autoridades demandadas o involucradas, el total y
debido cumplimiento a la determinacidn jurisdiccional.

fin
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Procedimiento No-P-AJ: 024

Area: Asesor Juridico
Area de Adscripcidn: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Revision a reformas reglamentarias y asesoria interna

Objetivo: Realizar procedimiento a las reformas reglamentarias y otorgar
asesorias legal a los servidores publicos o a las diferentes areas de la
administracion que lo requieren.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Recibe propuesta de revision, modificacion,

1 adecuacion, reforma de Reglamentos
asignados por titular o encargado de area.
Recibe propuesta de modificacién, reforma o

) adecuacidon e informa sobre la situacién o
acciones de motivan, fundamentan las
acciones a realizar.

3 Revisa soporte y congruencia legal de la
propuesta del reglamento.

4 Realiza las modificaciones, adecuacion o
reforma al reglamento.
Al tratarse de reformas o modificaciones al
Bando Municipal o Reglamentos Municipales, Asesor Juridico

5 se remite por oficio la propuesta revisada al
Secretario General, para que sea turnado a
asamblea y se someta a consideracién de
Cabildo.
En asesorias internas, se elabora oficio de

6 contestacion con fundamento y motivacion
de las acciones a realizar, se remite al area
solicitante.
Si la propuesta es de reglamentos internos,

7 realizada la revision y/o modificacion, se
remite el proyecto del reglamento al
Presidente Municipal para su aprobacién.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : REVISION A REFORMAS REGLAMENTARIAS Y ASESORIA INTERNA

ASESOR JURIDICO

Inicio

Recibe propuesta de revision, modificacion,
adecuacién, reforma de Reglamentos asignados
por titular o encargado de area.

Recibe propuesta de modificacidn, reforma o
adecuacion e informa sobre la situacidn o acciones
de motivan, fundamentan las acciones a realizar.

Revisa soporte y congruencia legal de la propuesta
del reglamento.

Realiza las modificaciones, adecuacion o reforma al
reglamento.

Al tratarse de reformas o modificaciones al Bando
Municipal o Reglamentos Municipales, se remite
por oficio la propuesta revisada al Secretario
General, para que sea turnado a Asamblea y se
someta a consideracion de cabildo.

En asesorias internas, se elabora oficio de
contestacion con fundamento y motivacion de las
acciones a realizar, se remite al area solicitante.

En asesorias internas, se elabora oficio de Si la
propuesta es de reglamentos internos, realizada la
revision y/o modificacion, se remite el proyecto del

reglamento al Presidente Municipal para su
aprobacion.

fin
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INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Procedimiento No-P-IMM: 025
Area: Instancia Municipal de la Mujer
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Capacitacioén para el auto empleo

Objetivo: Capacitar las mujeres, para que desarrollen productividad y logren

mejor bienestar econdmico en sus familias.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Espera apertura de la convocatoria de los

1 o
cursos de capacitacion del auto empleo.
) Emite la convocatoria, con niumero y cursos
asignados al municipio.
Difunde la informacidon o a través de oficios y . .
3 . Encargada de Instancia Municipal
autoridades locales. .
- - de la Mujer
4 Selecciona personas con perfil adecuado para

impartir los cursos y solicita documentacion.
Recepciona documentacién académica
5 personal, solicitud del curso y no. De cuenta
perfil ejecutivo.

El capacitador no tiene nimero de cuenta lo

6 .
solicita al IMM.
El capacitador debe cubrir un grupo de 15 .
P s grup . Capacitador
7 personas para recibir el curso, duracion del
curso se imparten en 12 sesiones de 2 horas
cada una.
Supervisa que los cursos se impartan en
8 tiempo, horario programado y que cumplan Encargada de Instancia Municipal
su objetivo. de la Mujer
9 Solicita evidencias y registra asistencia.
10 Entrega evidencias y registro de asistencia. capacitador
Recepciona evidencia e integra al expediente - - .
11 P & P Auxiliar Administrativo

y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : CAPACITACION PARA AUTO EMPLEO

ENCARGADA DE INSTANCIA
MUNICIPAL DE LA MUJER

CAPACITADOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Inicio

Espera apertura de la
convocatoria de los cursos
de capacitacion del auto
empleo.

Emite Ta convocatoria, con
nUmero y cursos asignados
al municipio

Difunde Ta informacién o a
través de oficios y

_am.o.n'.da.ts.l.o.:ala_

Selecciona personas con
perfil adecuado para
impartir los cursos y solicita
documentacion.

Recepciona documentacion
académica personal,

El capacitador no tiene
numero de cuenta lo solicita al
IMM

solicitud del curso y no. De

cuenta perfil ejecutivo
L2 T

El capacitador debe cubrir un
grupo de 15 personas para
recibir el curso, duracién del
curso se imparten en 12
sesiones de 2 horas cada una.

v

Supervisa que los cursos se
impartan en tiempo,
horario programado y que
cumplan su objetivo.

Solicita evidencias y registra

Entrega evidenciasy
registro de asistencia.

asistencia.

]

Recepciona evidencia e integra
al expediente y archiva.

fin
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Procedimiento No-P-IMM: 026
Area: Instancia Municipal de la Mujer
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Solicitud de créditos a mujeres emprendedoras
Objetivo: Fomentar la economia, atraves de programas

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Espera apertura de convocatoria por el
1 Instituto Hidalguense de la Mujer para el . .
.y 8 Jer-p Encargada de Instancia Municipal
crédito a emprendedoras. .
- - — p — de la Mujer
) Difunde la informacion a través de oficios, o
autoridades locales.
3 Reciben la informacién y requisitos a
presentar. Solicitante
4 Presentan documentacidn requisitada.
5 Recibe y revisa documentacidn del solicitante.
6 Llena solicitudes para el crédito.
Ingresa documentacién requisitada y las | Encargadade Instan.cia Municipal
7 solicitudes al Instituto Hidalguense de las de la Mujer
Mujeres.
8 Espera respuesta del IHM de las solicitudes.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE CREDITOS A MUJERES EMPRENDEDORAS
ENCARGADA DE INSTANCIA MUNICIPAL DE LA SOLICITANTE
MUIJER

Inicio

Espera apertura de convocatoria
por el Instituto Hidalguense de la
Mujer para el crédito a

emprendedoras.
Difunde la informacién a través de Reciben la informaciony
oficios, o autoridades locales. requisitos a presentar.
Presentan documentacion
Recibe y revisa documentacién del requisitada.
solicitante.

v

Llena solicitudes para el crédito.

y

Ingresa documentacion
requisitada y las solicitudes al
Instituto Hidalguense de las
Mujeres.

Espera respuesta del IHM de las
solicitudes.

fin
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Procedimiento No-P-IMM: 027
Area: Instancia Municipal de la Mujer
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Programa de becas

Objetivo: Impulsar la capacidad de la mujer, en su desarrollo, con el programa de

becas, en apoyo a las mujeres que cursan el nivel medio superior y superior.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Espera apertura de la convocatoria del IHM
1 para renovar o ingresar documentos para la | Encargada de Instancia Municipal
gestién de becas para alumnas cursando el de la Mujer
nivel medio superior y superior.
2 Emite la convocatoria de becas. Instituto Hidalguense de la Mujer
Difunde y convoca a alumnas del nivel medio
3 superior, que no tengan ningun tipo de apoyo . .
P g g & P poy Encargada de Instancia Municipal
en becas. .
— — P de la Mujer
4 Solicita documentacion personal, académico y
nivel de calificaciones.
Entrega documentacidn requerida
5 . 8 . g Alumna
adjuntando la solicitud de beca.
6 Recibe y captura todos los datos personales,
educativos y solicitud.
L - Encargada de Instancia Municipal
7 Turna en fisico toda la documentacidén al IHM. 8 . P
de la Mujer
3 Espera respuesta, autorizacién y liberacién de
la beca.
9 Ingresa a expediente, acuses, copias y archiva. Auxiliar Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE BECAS

ENCARGADA DE
INSTANCIA MUNICIPAL
DE LA MUJER

INSTITUTO
HIDALGUENSE DE LA
MUIJER

ALUMNA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Inicio

Espera apertura de la
convocatoria del IHM
para renovar o
ingresar documentos
para la gestion de
becas para alumnas
cursando el nivel
medio superior y
superior.

convocatoria de
becas.

Emite la

\]

Difunde y convoca a
alumnas del nivel
medio superior, que
no tengan ningun tipo
de apoyo en becas.

J

Solicita
documentacion

personal, académico y
nivel de calificaciones.

Recibe y captura todos

Entrega
documentacion
requerida
adjuntandola
solicitud de
beca.

los datos personales,
educativos y solicitud.

y

Turna en fisico todala
documentacion al
IHM.

Espera respuesta,

autorizaciony
liberacidn de la beca.

Ingresa a expediente,
acuses, copiasy
archiva.

fin
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Procedimiento No-P-IMM: 028
Area: Instancia Municipal de la Mujer
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Gestién juridica a mujeres victimas de violencia.

Objetivo: Atender a mujeres maltratadas dentro y fuera del hogar, con ayuda
juridica y psicoldgica gratuita.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

Se presenta a solicitar apoyo juridico por .
1 . . o Victima
violencia familiar.

2 Registra datos y se realiza la entrevista inicial. Auxiliar Administrativo

3 Explica motivo y problema. Victima

Escucha, analiza y si es procedente turna al

juridico o psicologo. Encargada de la Instancia de la

- — — — mujer
Acompanfa a la victima al juridico o psicdlogo )

y explica motivos.

Recibe, analiza, asesora y si es necesario . .
6 ] . ) ] Juridico Municipal
canaliza a la instancia correspondiente.

7 Recaba la documentacién y archiva. Auxiliar Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: GESTION JURIDICA A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

VICTIMA AUXILIAR ENCARGADA DE JURIDICO MUNICIPAL
ADMINISTRATIVO INSTANCIA MUNICIPAL
DE LA MUIJER

Inicio

Se presenta a solicitar

apoyo juridicopor -
. . e Registra datosy se
violencia familiar. .
realiza la —
entrevista inicial. Explica motivo y

problema.

v

Escucha, analizay si es
procedente turna al
juridico o psicélogo.

Acompafia a la victima
al juridico o psicélogo
y explica motivos.

Recibe, analiza,
asesora y si es
necesario canaliza a la
instancia
correspondiente.

Recaba la
documentaciény
archiva.

fin
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COMUNICACION SOCIAL
Procedimiento No-P-CS: 029
Area: Comunicacién Social
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Perifoneo de eventos

Objetivo: Difundir los programas y eventos a desarrollar en la administracion
municipal.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

Acude al area de Comunicacion Social
1 presentando una solicitud elaborada, con Area Solicitante
una anticipacién de 24 horas.

2 Verifica si es factible la operacion.
3 No es factible, se le informa al solicitante los
motivos. Encargado de Comunicacién
: - Social
4 Es factible, procede el servicio.
5 Solicita la unidad con altavoz al Presidente
Municipal o Secretario Municipal.
6 Autoriza la unidad para la difusidn e informa Presidente y Secretario
a parque vehicular para su programacion. Municipal.
7 Graba el spot (mensaje) que se transmitira a
la poblacién.
Realiza un recorrido difundiendo el mensaje Encargado de (;omun|caC|on
8 - . Social
por los lugares indicados en la solicitud.
9 Regresa la unidad a parque vehicular.
10 Registra evidencias y archiva.

71



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PERIFONEO DE EVENTOS

AREA SOLICITANTE ENCARGADO DE COMUNICACION SOCIAL PRESIDENTE O
SECRETARIO MUNICIPAL
Inicio ifi i i
l N Verifica si es fa'wcnble la
operacion.

Acude al area de
Comunicacion Social
presentando una
solicitud elaborada,
con una anticipacion

No es factible,
se le informa al
solicitante los

¢Es
factible?

de 24 horas. .
motivos
Es factible, procede el
servicio.

Solicita la unidad con
altavoz al Presidente
Municipal o Secretario Autoriza la unidad para

Municipal. la difusion e informa a

parque vehicular para su

] programacion.
Graba el spots (mensaje) I

que se transmitira a la
poblacidn.

Realiza un recorrido
difundiendo el mensaje
por los lugares indicados

en la solicitud.

Regresa la unidad al
parque vehicular.

v

Registra evidenciay
archiva.

B |

n
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-~ .
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-CS: 030

Area: Comunicacién Social

Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal

Procedimiento: Disefio de Spots publicitarios (audio y video)

Objetivo: Apoyar a las areas de la administracion Publica Municipal, en la difusiéon
de sus actividades.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Acude al drea de Comunicacién Social

1 presentando la solicitud por escrito del Solicitante
servicio que requiere.

2 Recibe y analiza.

3 No es factible, se regresa la solicitud al
solicitante.

4 Es factible, procede el servicio.
Revisa el material con el que cuenta

5 (fotografias digitales, audifonos/micréfono,
etc.)

6 No cuenta con fotografias, realiza nuevas
tomas (foto/video) acorde a lo solicitado. Encargado de Comunicacién

i - Social

7 Cuenta con fotografias, realiza el SPOT en el
equipo de cémputo.

3 Muestra al solicitante para realizar
aportaciones.

9 Guarda el SPOT como formato audio o video
en un pen drive, segun la solicitud recibida.

10 Entrega el material al solicitante.

11 Registra evidencia y archiva.
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S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : DISENO DE SPOTS PUBLICITARIOS (AUDIO Y VIDEO)

SOLICITANTE ENCARGADO DE COMUNICACION SOCIAL

Inicio I . .
Recibe y analiza.

Acude al drea de
Comunicacion Social
presentando la solicitud
por escrito del servicio
que requiere.

No es factible,

se le informa al

solicitante los
motivos

¢Es
factible?

Es factible, procede el
servicio.

y

Revisa el material con el que
cuenta (fotografias digitales,
audifonos/microfono, etc.)

No cuenta con fotografias,
realiza nuevas tomas
(foto/video) acorde a lo
solicitado.

Cuenta con fotografias, realiza
el SPOT en el equipo de
cdmputo.

| v

Muestra al solicitante para
realizar aportaciones.

| v

Guarda el SPOT como formato
audio o video en un pendrive,
segun la solicitud recibida.

| v

Entrega el material al
solicitante.

I \2

Registra evidencia y archiva.

fin
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-CS: 031

Area: Comunicacién Social

Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal

Procedimiento: Disefio de material publicitario

Objetivo: Brindar asesoria en imagen y disefio a los solicitantes internos y
externos de la administracion.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Acude a la oficina de Comunicacién social

1 presentando una solicitud en la que expone Solicitante
su requerimiento.

2 Recibe y analiza la solicitud.

3 No procede, se explica la razén al solicitante.

4 Si procede, comienza la elaboracién del
material publicitario.

5 Ejecuta los programas necesarios para
trabajar.

6 Descarga vectores e imagenes necesarias.

2 Muestra al solicitante para realizar Encargado de Comunicacion
aportaciones. Social

8 Realiza los cambios sugeridos.

9 Si se solicita de manera impresa, imprime las
copias solicitadas.

10 Si se solicita otro medio, se transfiere el
documento en forma digital al solicitante.

11 Registra evidencia y archiva
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S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : DISENO DE MATERIAL PUBLICITARIO

SOLICITANTE ENCARGADO DE COMUNICACION SOCIAL

Recibe y analizala

solicitud.

Acude al drea de
Comunicacion Social
presentando una
solicitud en la que
expone su
requerimiento.

No procede, se
explica la razén al
solicitante.

éprocede?

Si procede, comienza la
elaboracién del material

publicitario.

Ejecuta los programas
necesarios para trabajar.

\2

Descarga vectores e
imagenes necesarias.

v

Muestra al solicitante
para realizar
aportaciones.

Realiza los cambios
sugeridos.

Tse solicita
de manera
impresa?

Se transfiere el No
documento en forma
digital al solicitante.

Si

Imprime las copias
solicitadas.

v

Registra evidenciay
archiva

-

l n |

76



FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-CS: 032

Area: Comunicacién Social

Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal

Procedimiento: Cobertura de eventos

Objetivo: Cubrir la cobertura de eventos para su difusion en tiempo y forma.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Acude a la oficina de Comunicacion Social,
con 24 horas de anticipacién, presentando -
1 . . . Solicitante
una solicitud por escrito del servicio
requerido.
2 Recibe y analiza la solicitud.
3 No procede, finaliza el proceso.
4 Si procede, revisa que el equipo fotografico
se encuentre en buen estado.
Si el evento es realizado en comunidad, se
5 coordina con el area solicitante para el
traslado.
Si el evento es en Cabecera Municipal, el
6 fotografo debera llegar con 10 minutos de
anticipacion.
7 Realiza varias tomas fotograficas y videos de Encargado de Comunicacién
personal asistente en el evento. Social
3 Toma nota de los acuerdos del evento y
nombre de todos los presentes.
9 Depura las fotografias y videos tomados.
Redacta la nota en respaldo de publicaciones
10
de Word.
Sube la nota a la pagina Facebook de
11 . . -
Presidencia Municipal.
12 Registra evidencia y archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : COBERTURA DE EVENTOS

SOLICITANTE ENCARGADO DE COMUNICACION SOCIAL

Inicio I Recibe y analiza la

solicitud.

Acude a la oficinade
Comunicacién Social con
24 horas de anticipacion,

presentando una
solicitud por escrito del Si
servicio requerido. Si procede, revisa que el
equipo fotografico se
encuentra en buen
estado.

No No procede,
éprocede? —> finaliza el
proceso.

Si el evento es en
cabecera municipal, el
fotdgrafo debera llegar

con 10 minutos de

anticipacion.

Si es realizado en
comunidad, se coordina
con el area solicitante
para el traslado.

Realiza varias tomas
fotograficas y videos de
personal asistente en el

evento.

Toma nota de los
acuerdos del evento y
nombre de todos los
presentantes.

Depura las fotografias y
videos tomados.

J

Redacta la nota en
respaldo de
publicaciones de Word.

Sube la nota a la pagina
de Facebook de
Presidencia Municipal.

V

Registra evidenciay
archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano

de Hidalgo

Procedimiento No-P-CS: 033
Area: Comunicacion Social
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal

Procedimiento: Informacion y material fotogréfico, de audio y video, Unicamente
areas que conforman el ayuntamiento

Objetivo: Brindar evidencia de informacion a las diferentes éareas de la
administracion.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

1 Acude a la oficina de Comunicacion Social.

Solicita de manera verbal informacién,
2 material fotografico, de audio y video segun
sea su interés.

Solicitante

3 Revisa si cuenta con la evidencia solicitada.

Si no se cuenta con la evidencia solicitada, se
le informa al interesado.

Si se cuenta con la evidencia, se solicita al
5 interesado un dispositivo de
almacenamiento.

Encargado de Comunicacién
Social

Transfiere la informacidn y se le entrega de
manera inmediata.

7 Registra en la bitacora y archiva evidencia.
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S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : INFORMACION Y MATERIAL FOTOGRAFICO, DE AUDIO Y VIDEO, UNICAMENTE EN
AREAS QUE CONFORMAN EL AYUNTAMIENTO.

SOLICITANTE ENCARGADO DE COMUNICACION SOCIAL

Inicio Revisa si cuenta con la

evidencia solicitada.

Acude a la oficina de
Comunicacion Social.

Si no se cuenta
con la evidencia

écuenta

con la solicitada, se le
evidencia? informa al
interesado.

Solicita de manera
verbal informacidn,
material fotografico, de
audioy video segln sea
su interés.

Si se cuenta con la
evidencia, se solicita al
interesado un dispositivo
de almacenamiento.

Transfiere la informacién
y se la entrega de
manera inmediata.

Registra en la bitacoray
archiva evidencia.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-CS: 034
Area: Comunicacion Social
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Proporcionar informacion a la poblacion

Objetivo: Mantener informada a la poblacion de todas las actividades y programas
gue realiza el ayuntamiento.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Acude a la oficina de Comunicacién Social o
1 solicita informacién a través de la pdagina de Solicitante
Facebook.
2 Pregunta qué tipo de informacion requiere.

Consigue la informacién a la mayor
brevedad.

Si no cuenta con la informacién, se hace Encargado de Comunicacién
saber al solicitante. Social

Si se cuenta con la informacion, se le
5 proporciona al solicitante de forma verbal o
escrita, segun sea el caso.

6 Registra evidencia y archiva.

81



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PROPORCIONAR INFORMACION A LA POBLACION

SOLICITANTE ENCARGADO DE COMUNICACION SOCIAL

Inicio Pregunta que tipo de

informacion requiere.

Acude a la oficina de

Comunicacioén Social o
solicita informacion a
través de la pagina de

Consigue lainformacién
a la mayor brevedad.

Facebook.
Si no cuenta
écuenta con conla
< la informacion,

se hace saber
al solicitante.

informacién ?

Sise cuenta conla
informacion, se le
proporciona al
solicitante de forma
verbal o escrita seglin
Sega el caso

Registra evidenciay
archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-CS: 035
Area: Comunicacion Social
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Pagina de internet

Objetivo: Interactuar de manera rapido y sencilla con la ciudadania atraves de las
redes sociales.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

Emite el oficio que incluye la informacién

exacta en archivo digital, ya sea disefada o ] o
1 o . Lo Dependencia Municipal
gue se especifique si desean que se disefie el

banner.
2 Recibe el oficio.
3 Elabora y actualiza la pagina web.

Difunde la informacion a través de las redes L
4 ] . o Encargado de Comunicacion
sociales (Facebook) del Gobierno Municipal. Social

ocia

Vigila la oportuna actualizacién de la pagina
web.

6 Registra fecha de actualizacion y resguarda.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PAGINA DE INTERNET

DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADO DE COMUNICACION SOCIAL

Inicio I

Emite el oficio que
incluye la informacion
exacta en archivo digital,
ya sea disefiada o que se
especifique si desean
que se disefie el banner.

Recibe el oficio.

Elabora y actualiza la
pagina web.

Difunde la informacion
atraves de las redes
sociales (Facebook) del
Gobierno Municipal.

Vigila la oportuna
actualizacion de la
pagina web.

y

Registra fecha de
actualizaciény
resguarda.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

REGLAMENTOS
Procedimiento No-P-RM: 036
Area: Reglamentos
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Licencia de funcionamiento comercial.

Objetivo: Actualizar padron de establecimientos comerciarles en cabecera y
comunidades.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Se presenta para solicitar informacion . .
1 p P . . . . y Propietario
requisitos para la licencia de funcionamiento.
Proporciona informacién y requisitos a cubrir o
2 P . . yreq Encargado y verificador
para obtener la licencia.
Recibe informacidn y requisitos a cubrir para . .
3 . . yreq P Propietario
obtener la licencia.
¢Documentacidon completa?
4 No, regresa al propietario para su integracién
completa. .
- P p ; - p Verificador
Si, se envia al propietario a Tesoreria para
5 realizar el pago de derechos
correspondientes.
6 Recibe el pago y emite recibo. Encargado de caja
Regresa al area y entrega copia del recibo de . .
7 & y & P Propietario
pago.
3 Recibe copia del recibo de pago y elabora
licencia de funcionamiento.
- — Encargado de Reglamentos
9 Turna al Presidente Municipal para su
autorizacién y firma.
Recibe licencia autorizada entrega al . -
10 . . y & Presidente Municipal
propietario.
11 Recibe y firma el acuse Propietario
12 Elabora tarjeta informativa para Secretaria
General Municipal. Verificador
13 Registra e integra al expediente y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO COMERCIAL
PROPIETARIO ENCARGADOY | VERIFICADOR | ENCARGADO | ENCARGADO DE PRESIDENTE
VERIFICADOR DE CAJA REGLAMENTOS MUNICIPAL
Proporciona
Inicio : s
informacion
y requisitos
Se presenta a cubrir
para solicitar para
informacion y obteneria
requisitos para [ licencia.
la licencia de M
funcionamient ntacién
[0 completa
\I/ 2
Recibe I Si
informacion y No, regresa al
requisitos a propietario para su
cubrir para integracion
obtener la completa
licencia.
Si, se envia al
propietario a Tesoreria
para realizar el pago
de derechos
correspondientes.
Regresa al
area y entrega Recibe el pago
copia del y emite
recibo de recibo : -
Bago. Re(flbe copia del
T recibo de pagoy
elabora licencia de
funcionamiento.
| Turna al
Recibe y firma P.rgsidente
ety Municipal para su
autorizacion y
firma
Elabora tarjeta
informativa para Recibe licencia
Secretaria autorizada y
General entrega al
Municipal. propietario.
Registra e integra
al expediente y
archiva.
fin




H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Area: Reglamentos

Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal

Procedimiento: Permiso de uso de suelo temporal

Procedimiento No-P-RM: 037

Objetivo: Facilitar espacios a comerciantes foraneos y locales para fomentar la
demanda de mercancias.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Se presenta para solicitar informacion y
1 requisitos para el permiso de uso de suelo Comerciante
temporal.
Proporciona informacion y requisitos a cubrir -
2 P . yreq Verificador
para el permiso de uso de suelo temporal.
Recibe informacién y entrega toda la .
3 ., . Comerciante
documentacion requisitada.
4 Recibe documentacidn, revisa y analiza.
¢Documentacidon completa?
5 No, se regresa la documentacion al
comerciante para su integracion Encargado de Reglamentos
complementaria.
6 Si, se envia al comerciante a tesoreria para
cubrir el pago correspondiente.
7 Recibe pago y emite recibo. Encargado de caja
Regresa al area y entrega copia del recibo de .
8 & ¥ & P Comerciante
pago.
Recibe copia del recibo de pago vy elabora el -
9 . P Pago 'y Verificador
permiso.
10 Turna copia del permiso a Seguridad Publica. Encargado de Reglamentos
11 Asigna el espacio autorizado. Verificador
Recibe el espacio firma el acuse de .
12 . P y Comerciante
autorizado.
13 Elabora tarjeta informativa al Secretario
General Municipal. .
- - - Verificador
14 Registra acuse, integra al expediente y
archiva.
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Entado L

@ Yy Soboranco
de Hidalgo

Regresa al areay
entrega copia del

No, se regresa la
documentacion al

Si
comerciante para

su integracién
complementaria.

Si, se envia al
comerciante a
tesoreria para cubrir el
pago correspondiente.

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: PERMISO DE USO DE SUELO TEMPORAL
COMERCIANTE VERIFICADOR ENCARGADO DE ENCARGADO DE CAJA
REGLAMENTOS
Proporciona
informaciény
Se presenta para requisitos a cubrir
solicitar informacion y P para el permiso de
requisitos para el — uso de suelo
permiso de uso de temporal. Recibe
suelo temporal. -z :
P documentacion, revisa
\l/ [ y analiza.
Recibe informaciény
entrega todala Fdocume
documentacién No ntacién
requisitada. completa
?

Recibe pagoy
emite recibo.

recibo de pago.

Recibe el espacio y
firma el acuse de
autorizado.

Recibe copia del
recibo de pago y
elabora el permiso.

Turna copia del
permiso a Seguridad

Asigna el espacio

autorizado.

Publica.

Elabora tarjeta
informativa al
Secretario General
Municipal.

Registra acuse, integra
al expediente y

archiva

fin

88



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

o
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-RM: 038
Area: Reglamentos
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Permiso de uso de suelo en feria patronal.

Objetivo: Regular el uso del suelo en la feria patronal para beneficiar a mayor
cantidad de comerciantes y artesanos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Se presenta para solicitar informacion y

1 requisitos para el permiso de uso de suelo en Comerciante
la feria patronal.
Proporciona informacién y requisitos a cubrir .

2 P . yreq Verificador
para obtener el permiso.
Recibe informacidn y requisitos a cubrir para ,

3 . yrea P Comerciante
obtener el permiso.

4 Recibe, revisa y analiza.
¢Documentacidon completa?

5 No, regresa documentacion al comerciante Verificador
para su integracion complementaria.

6 Si, se envia al comerciante a tesoreria para
cubrir el pago correspondiente.

7 Recibe pago y emite recibo. Encargado de caja
Regresa al area y entrega copia del recibo de .

8 8 4 g P Comerciante
pago.

9 Recibe copia de recibo y elabora el permiso. Verificador
Asigna el espacio de acuerdo a la ubicacidn .

10 & , P ¥ Encargado y verificador
mercancia.

11 Recibe el espacio y firma el acuse del permiso. Comerciante

12 Elabora tarjeta informativa al Secretario
General Municipal. Verificador

13 Registra acuse, integra al expediente.
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-

Emtacdo LIk
de Hidalgo

PROCEDIMIENTO: PERMISO DE USO DE SUELO EN FERIA PATRONAL

DIAGRAMA

DE FLUJO

COMERCIANTE

VERIFICADOR

ENCARGADO DE CAJA

ENCARGADO Y
VERIFICADOR

Se presenta para
solicitar informacion y

Proporciona
informaciény
requisitos a cubrir
para el permiso.

requisitos para el
permiso de uso de
suelo en la feria

patronal.

1\

Recibe informaciény

Recibe
documentacion,
revisa y analiza.

entrega todala
documentacion
requisitada.

No

¢docume
ntacién

completa

?

No, se regresa la
documentacién al
comerciante para
su integracion
complementaria.

Si

Si, se envia al
comerciante a

tesoreria para cubrir el
pago correspondiente.

1)

Recibe pagoy
emite recibo.

I

v

Regresa al areay
entrega copia del
recibo de pago.

Recibe copia del

recibo de pago y
elabora el permiso.

Asigna el espacio de
acuerdo a la ubicacion
y mercancia.

N

Recibe el espacio y
firma el acuse de
autorizado.

Elabora tarjeta
informativa al
Secretario General
Municipal.

Registra acuse, integra
al expediente.

fin
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Estado Libre v
de Hidalgo

Soborano

Area: Reglamentos

Procedimiento No-P-RM: 039

Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal

Procedimiento: Permiso para recaudacion de fondos.

Objetivo: Vigilar que la recaudacion sea para el fin solicitado.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Solicita requisitos para recaudaciéon de

1 q P Interesado
fondos.
Recibe roporciona requisitos a cubrir para -

2 , .y P p g P Encargado y verificador
el tramite solicitado.
Entrega la documentacién requisitada para el

3 , .g . q P Interesado
tramite solicitada.
Recepciona revisa la documentacion que -

4 P Y L .. q Verificador
este completa para iniciar el tramite.
Inicia el tramite, elabora el permiso para

5 ., P P Encargado de Reglamentos
recaudacion de fondos.
Turna copia del permiso a Seguridad Publica, -

6 P . .p . g., Verificador
para su seguimiento e intervencion.
Recibe el permiso original para recaudacion

7 p. & P Interesado
de fondos, firma acuse.

3 Elabora tarjeta informativa para el Secretario
Municipal.
Integra el expediente y anexa, solicitud, Verificador

9 documentos requisitados, copia del permiso y
archiva.
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L e
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

PROCEDIMIENTO: PERMISO PARA RECAUDCION DE FONDOS

DIAGRAMA DE FLUJO

proporciona

INTERESANTE ENCARGADO Y VERIFICADOR ENCARGADO DE
VERIFICADOR REGLAMENTOS
Recibe y

Solicita requisitos para
recaudacion de
fondos.

requisitos a cubrir
para el tramite
solicitado.

v

Entrega la
documentacién
requisitada para el
tramite solicitada.

Recepcionay revisa
la documentacion
que este completa
para iniciar el
tramite.

Recibe el permiso
original para
recaudacion de
fondos, firma acuse.

Turna copia del
permiso a
Seguridad Publica,
para su seguimiento
e intervencidn.

Inicia el tramite,
elabora el permiso
para recaudacion de
fondos.

Elabora tarjeta
informativa para el
Secretario
Municipal.

Integra el
expediente y anexa,
solicitud,
documentos
requisitados, copia
del permiso y
archiva.

fin
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Soborano

Area: Reglamentos

Procedimiento No-P-RM: 040

Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal

Procedimiento: Permiso para uso de suelo en tianguis.

Objetivo: Regular el comercio en los tianguis que se instalan en el municipio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Solicita permiso para uso de suelo en tianguis. Interesado
Recibe, registra roporciona requisitos para g
2 .. g y prop g P Encargado y verificador
el tramite.
3 Entrega documentacidn requisitada. Interesado
Recibe, la documentacién completa para .
4 . L P P Verificador
inicio de tramite.
5 Elabora el permiso correspondiente. Encargado de Reglamentos
6 Verifica los espacios disponibles de acuerdo a
los metros solicitados. Verificador
7 Indica el espacio asignado.
Recibe el permiso autorizado, firma el acuse,
8 Interesado
asentando nombre y fecha.
9 Elabora tarjeta informativa al Secretario
General Municipal.
Integra al expediente, anexa solicitud, Verificador
10 documentos requisitados, copia del permiso,
tarjeta informativa y archiva.
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PROCEDIMIENTO: PERMISO PARA USO DE SUELO EN TIANGUIS

DIAGRAMA DE FLUJO

INTERESANTE ENCARGADO Y VERIFICADOR ENCARGADO DE
VERIFICADOR REGLAMENTOS
Recibe, registra y
Solicita permiso para pr_oPoruona
requisitos para el
uso de suelo en 1 e o
X i tramite.
tianguis.
Recibe, la
documentacion
Entrega completa para inicio
documentacion de tramite.
requisitada.

Elabora el permiso
correspondiente.

Verifica los espacios
disponibles de
acuerdo a los

metros solicitados.

y

Recibe el permiso
autorizado, firma el
acuse, asentando
nombre y fecha.

Indica el espacio
asignado.

Elabora tarjeta
informativa al
Secretario General
Municipal.

Integra al
expediente, anexa
solicitud,
documentos
requisitados, copia
del permiso, tarjeta
informativa y
archiva.

fin
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Procedimiento No-P-RM: 041
Area: Reglamentos
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Permiso de cierre de calle.

Objetivo: Verificar que las calles a cerrar cuenten con accesos de emergencia y

alternas.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Solicita requisitos para el permiso de cierre de
1 9 P P Interesado
calle por evento.
Recibe la solicitud registra y proporciona los
2 . . Encargado de Reglamentos
requisitos para el tramite.
3 Entrega la documentacion requisitada. Interesado
4 Recibe y revisa que este toda la
documentacién para iniciar el tramite. Verificador
5 Realiza verificaciéon de la calle a cerrar.
6 Elabora el permiso de cierre de calle. Encargado de Reglamentos
Turna copia del permiso a Seguridad Publica -
7 P . .p . & . Verificador
para su conocimiento e intervencion.
Recibe el permiso original y firma el acuse
8 P g ¥ Interesado
asentando nombre y fecha.
9 Elabora tarjeta informativa al Secretario
General Municipal.
Integra el expediente, anexa solicitud, -
& ., P . . Verificador
10 documentaciéon  requisitada, copia del
permiso, tarjeta informativa, evidencias vy
archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PERMISO DE CIERRE DE CALLE

INTERESADO ENCARGADO DE REGLAMENTOS VERIFICADOR

@ Recibe la solicitud

registra y proporciona
los requisitos para el
tramite.

Solicita requisitos para el
permiso de cierre de
calle por evento.

Recibe y revisa que este

Entrega la %
- s | toda la documentacion
documentacion W oyl
s para iniciar el tramite.
requisitada.

Realiza verificacion de la
calle a cerrar.

Elabora el permiso de
cierre de calle.

Turna copia del permiso
a Seguridad Publica para
su conocimiento e

Recibe el permiso intervencidn.
original y firma el acuse
asentando nombre y
fecha.

Elabora tarjeta
informativa al Secretario
General Municipal.

integra el expediente,
anexa solicitud,
documentacion
requisitada, copia del
permiso, tarjeta
informativa, evidencias y
archiva.

fin
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Area: Reglamentos

Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal

Procedimiento: Permiso para bailes publicos y privados.

Procedimiento No-P-RM: 042

Objetivo: Vigilar que en los lugares donde se desarrollan espectaculos no se falte

a la moral y a las buenas costumbres.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Solicitan permiso para baile publico o privado. Interesado
Recibe solicitud, registra roporciona -
2 . & .y prop Verificador
requisitos para otorgar permiso.
3 Entrega documentacion requisitada. Interesado
4 Recibe y revisa la documentacion e inicia el
tramite. .
p - - Verificador
5 Envia al interesado a cubrir el pago de los
derechos del permiso.
6 Realiza el pago correspondiente. Interesado
Recibe el ago emite  recibo .
7 . Pag y Encargado de caja
correspondiente.
3 Recepciona copia del recibo y elabora el
ermiso correspondiente. o
P - P - T Verificador
9 Turna copia Seguridad Publica para su
seguimiento e intervencién.
Recibe el permiso original, firma el acuse
10 P . 8 Interesado
asentando nombre y firma.
11 Elabora tarjeta informativa al Secretario
General Municipal.
Integra el expediente y anexa solicitud, Verificador
12 documentos requisitados, copias del recibo,
permiso, tarjeta informativa y archiva.
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de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PERMISOS PARA BAILES PUBLICOS Y PRIVADOS

INTERESADO VERIFICADOR ENCARGADO DE CAJA
Recibe solicitud, registra

Inicio
y proporciona requisitos

Solicitan permiso para para otorgar permiso.
baile publico o privado.

Recibe y revisa la
documentacion e inicia
el tramite.

Entrega documentacién
requisitada.

Envia al interesado a
cubrir el pago de los
derechos del permiso.

Realiza el pago
correspondiente.

Recibe el pago y emite
Recepciona copia del recibo correspondiente.
recibo y elabora el |
permiso
correspondiente.

Turna copia Seguridad
Publica para su

\]/ seguimiento e
Recibe el permiso intervencion.

original, firma el acuse
asentando nombre y
firma. Elabora tarjeta
informativa al Secretario
General Municipal.

v

Integra el expediente y
anexa solicitud,
documentos
requisitados, copias del
recibo, permiso, tarjeta
informativa y archiva.

fin
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ARCHIVO
Procedimiento No-P-AM: 043
Area: Archivo Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Atencion solitudes del Ayuntamiento

Objetivo: Agilizar los procedimientos para la entrega de documentos a la

administracion municipal

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

1 Solicita copias de archivo. Areas de la Administracién

Recibe solicitud revisa y analiza tipo de

2
documento.
Encargado de Archivo
3 Entrega requisitos para otorgar
documentacion de archivo.
Entregan requisitos, se inicia la busqueda en ; o ..
4 Areas de la Administracién

archivo.

Se localiza, se imprime copia y se entrega al .
5 , . Encargado de Archivo
area solicitante.

6 Recibe copia y firma acuse de recibido. Areas de la Administracién

Se integra el documento original a la carpeta .
7 . , L ) Encargado de Archivo
o libro y se regresa al drea y codigo asignado.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ATENCION SOLICITUDES DEL AYUNTAMIENTO

AREAS DE LA ADMINISTRACION

Inicio

Solicita copias de archivo.

ENCARGADO DE ARCHIVO MUNICIPAL

Recibe solicitud revisa y analiza
tipo de documento.

Entrega requisitos para otorgar
documentacién de archivo.

Entregan requisitos, se inicia la
busqueda en archivo.

. Se localiza, se imprime copiay
se entrega al area solicitante.

v

Recibe copiay firma acuse de
recibido.

Se integra el documento
original a la carpeta o libroy se
regresa al area y cddigo
asignado.

fin
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Procedimiento No-P-AM: 044
Area: Archivo Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Atencion a la poblacion.

Objetivo: Auxiliar a la poblacion en la obtenciébn de copias de documentos

relevantes.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Solicita copia de documentos relevantes. Solicitante
) Recibe solicitud, informa y otorga requisitos
siguientes.
Presentar solicitud al Secretario Municipal
3 con copia al archivo y datos de afio de
expedicién y nombre.
4 Si es copia de escritura, presentar ubicacion,
nombre del predio y nombre del propietario. Encargado Archivo Municipal
5 Se realiza la busqueda y se informa al
interesado del resultado.
6 Se verifica que no sea documentacion
resguardada o protegida.
7 Se envia a tesoreria para el pago de busqueda
en archivo.
8 Recibe el pago y otorga recibo. Encargada de caja
9 Entrega recibo de pago. Solicitante
10 Recibe y entrega fotocopia del documento
solicitado. ) o
- — - Encargado de Archivo Municipal
11 Se integra el original a la carpeta o libro y se
regresa al area asignada.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ATENCION A LA POBLACION

SOLICITANTE ENCARGADO DE ARCHIVO
MUNICIPAL
Recibe solicitud, informa y
otorga requisitos
Solicita copia de Sigpliewies
documentos relevantes.

ENCARGADA DE CAJA

Presentar solicitud al
Secretario Municipal con
copia al archivo y datos de
afio de expediciény
nombre.

Si es copia de escritura,
presentar ubicacion,
nombre del predio y

nombre del propietario.

Se realiza la busqueda y se
informa al interesado del
resultado.

Se verifica que no sea
documentacién
resguardada o protegida.

J

Recibe el pago y otorga
Se envia a tesoreria para el > recibo.

pago de busqueda en —

archivo.

\l/ I Entrega recibo de pago.

Recibe y entrega fotocopia
del documento solicitado.

Se integra el original a la
carpeta o libro y se regresa
al drea asignada.

fin
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Procedimiento No-P-AM: 045
Area: Archivo Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria General Municipal
Procedimiento: Solicitud de actas de cabildo

Objetivo: Brindar transparencia en la ejecucion de acciones de la asamblea a la
ciudadania.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Solicitan copias de Acta de Cabildo a
1 . - Interesado
Presidente Municipal.
2 Recibe y turna al Secretario Municipal. Presidente Municipal
3 Recibe vy analiza tipo de informacién
solicitada.
4 Informa al solicitante que no se puede Secretario General Municipal
otorgar el acta completa, solo datos.
5 Autoriza la busqueda en archivo.
6 Realiza la busqueda y envia copia del
documento al Secretario General Municipal. .
- - y Encargado de Archivo
7 Envia a tesoreria a pagar la busqueda del
documento.
8 Realiza el pago y regresa a Secretaria General. Interesado
9 Emite oficio con datos del contenido del acta. Secretario General Municipal
10 Recibe y archiva acuse y copia del recibo de
Pago. Encargado de Archivo
11 Regresa la carpeta o libro al drea asignada.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE ACTAS DE CABILDO

INTERESADO PRESIDENTE MUNICIPAL | SECRETARIO GENERAL ENCARGADO DE
ARCHIVO MUNICIPAL

Recibe y turna al - T
Secretario Municipal. _L Rembcle y anallzlaltlpo
> de informacion
Solicitan copias de solicitada.
Acta de Cabildo a \l/
Presidente Informa al solicitante
Municipal. que no se puede
otorgar el acta
completa, solo datos.
Autoriza la busqueda Realiza la busqueda y
en archivo. _]9 envia copia del
documento al
Secretario General.
Envia a tesoreria a
pagar la busqueda
Realiza el pagoy del documento.
regresa a Secretaria
General.

Emite oficio con
datos del contenido
del acta.

Recibe y archiva
acuse y copia del
recibo de pago.

Regresa la carpeta o
libro al area
asignada.

fin
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
Procedimiento No- P-CIM: 046
Area: Contraloria Interna Municipal
Nombre del procedimiento: Entrega recepcion de las unidades administrativas

Objetivo: Verificar y salvaguardar que los fondos, bienes y valores propiedad del
Municipio, sean transferidos de un servidor publico a otro o de una administraciéon
a otra, base a lo establecido en la Ley de Entrega Recepcion y observando los
principios legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficacia en el ejercicio de
sus funciones.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

Elabora oficio de notificacion dentro de los cinco
dias habiles posteriores al cambio del servidor
publico, especificando el nombre del titular del
Organo Interno de Control, el area y periodo que
comprende la entrega, nombres de los servidores
1 publicos entrante y saliente imprime, firma y envia Titular del area
a Contraloria Municipal para comunicar el cambio.
Cuando sea el titular del drea administrativa o
equivalente, quien deba entregar, serd obligacion
del servidor publico inmediato inferior realizar la
notificacidn.

Elabora acta de entrega-recepcion en cinco
ejemplares, imprime, verifica los documentos,
bienes e informacién del proceso e incluye la
informacidn en los anexos.

Realiza el llenado de los anexos proporcionados
por el area de Contraloria Municipal, en donde
describe la siguiente informacidon: Normatividad,
Informacién financiera, documentos y archivos
impresos y electrénicos, recursos humanos,
recursos materiales, recursos financieros vy
expedientes de asuntos legales, imprime y entrega
al servidor publico que recibe.

Recibe los anexos elaborados por el servidor
4 publico que entrega, verifica la informacion, Servidor publico entrante
documentacién, bienes y recursos, describe

Contralor Interno

Servidor publico saliente
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observaciones y firma de conformidad.

Elabora acta de entrega-recepcion en cinco
ejemplares, describiendo el estado que guarda la
unidad administrativa, imprime y recaba las firmas
del servidor publico que entrega, del que recibe,
5 del titular del Organo Interno de Control y de la
Sindico, entrega el ejemplar a cada uno de los
participantes y uno se queda en el archivo
Municipal.

Contralor Interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ENTREGA RECEPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
TITULAR DEL AREA CONTRALOR INTERNO SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE ENTRANTE
Elabora setade Realiza el llenado
Efabora oficio de entrega-recepcion de los ?nexos
notificacién dentro de an o prOporclnonados
los cinco dias habiles alEHBlaTES, por el arealde
posteriores al cambio imprime, verifica Con'tr-alona
del servidor publico, T Municipal, en
especificando el — ’ dondfe dfescribe la
nombre del titular del informaciondel ' ﬁguuen%
Organo Interno de proceso e incluye Inform.achlon:
Control, el areay la informacidn en Normat|V|d'ad,
periodo que S—— Informacién
comprende la entrega, financiera,
nombres de los documentos y
servidores publicos | || archivos impresos

entrante y saliente y electrdnicos,

imprime, firma y envia recursos
a Contraloria Municipal humanos,
para comunicar el recursos
cambio. Cuando sea el materiales,
recursos

titular del area
administrativa o
equivalente, quien

financieros y
expedientes de
asuntos legales,

deba entregar, sera -
obligacidn del servidor e e g s i
Elabora acta de ; st
el " al servidor publico elaborados por el
publico inmediato entrega-recepcion i idor publi
inferior realizar la i j | EHEREETE, e oy
i en cmcq e.Jemp ares, entrega, verifica la
describiendo el informacién,
estado qu.e guarda la documentacién,
L.ln-ldad : bienes y recursos,
. aqmlnlstratlva, describe
e recal:fa las observaciones y
fl'rm'as del servidor firma de
publico que entrega, conformidad.

del que recibe, del
titular del Organo
Interno de Control y
de la Sindico,
entrega el ejemplar
a cada uno de los
participantesy uno
se queda en el
archivo Municipal.

fin
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Procedimiento No- P-CIM: 047
Area: Contraloria Interna Municipal
Nombre del procedimiento: Control Interno

Objetivo: Verificar y coadyuvar en la implementacion del control interno de todas
las areas en la administracion municipal, a fin de brindar una seguridad razonable
sobre la consecucion de los objetivos institucionales, la salva guarda de los
recursos publicos, asi como prevenir la corrupcion.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable

Convoca a reunidn a los Directores de |Ia
Administracion Municipal, con la finalidad de integrar
el Comité de Control Interno con base en las
1 especificaciones del Marco Integrado de Control | Titular de la administracion
Interno para el Sector Publico, derivado del Sistema
Nacional de Fiscalizacién y del Sistema Estatal de
Fiscalizacién.

Elabora acta de Comité de Control Interno vy
2 Desempefio Institucional, imprime y recaba firmas de
los integrantes.

Elabora plan de trabajo del comité para desarrollar en
3 el ejercicio vigente, imprime y recaba firmas de los
integrantes del Comité.

Convoca a sesidén ordinaria a los integrantes del
Comité y a los Directores de la Administracion
Municipal, de acuerdo al plan de trabajo para dar a
conocer los cinco Componentes de Control Interno,
4 asi como también los diecisiete principios que deben Secretario de comité
observar en la implementacion, elabora acta de
sesion, imprime y recaba firmas de los integrantes y
de los directores para su implementacidn, observancia
y cumplimiento en cada una de sus areas.

Disefa, organiza y coordina el proceso de evaluacion
en la implementacién de control interno, crea matriz
5 de riesgos con base en los planes y programas de Contralor interno
trabajo de cada una de las areas, elabora indicadores
de desempefio, informa al titular y al comité de los

Contralor interno
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resultados obtenidos.

Recibe los resultados de la evaluacion de Control
Interno, convoca a sesion a los integrantes del comité
para el andlisis de las deficiencias y omisiones en la
6 implementacion de Control Interno, elabora acta de Secretario de comité
sesion con los acuerdos de atencidon y mejoramiento,
imprime recupera firmas de los integrantes y envia a
Contraloria.

Recibe acta del Comité y da seguimiento a los
7 acuerdos del Comité, a través de los Directores de Contralor Interno
cada area.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : CONTROL INTERNO

TITULAR DE LA CONTRALOR INTERNO SECRETARIO DE COMITE
ADMINISTRACION

Inicio

Convoca a reunion a los
Directores de la

Convoca a sesion ordinaria
a los integrantes del
Comité y a los Directores
de la Administracion

Elabora acta de Comité de
Control Interno y Desempefio
Institucional, imprime y recaba

firmas de los integrantes.

_— i i Municipal, de acuerdo al
Administracion Municipal, con .
i . plan de trabajo para dar a
la finalidad de integrar el ;
23 5 conocer los cinco
Comité de Control Interno con

e Elal.)czra plan de trabajo del Componentes de Control
base en las especificaciones comité para desarrollar en el

Interno, asi como también
del Marco Integrado de

BIEFCICIo ViRente, IMPRAME y | los diecisiete principios
Control Interno para el Sector —>1 P P

recaba firmas de los integrantes

i } . A que deben observar en la
Publico, derivado del Sistema del Comité. 7 "
y g T implementacion, elabora
Nacional de Fiscalizacién y del _— :
. acta de sesion, imprime y
Sistema Estatal de )
i s recaba firmas de los
Fiscalizacion.

integrantes y de los
directores para su
implementacion,
observanciay
cumplimiento en cada una
de sus areas.

Recibe los resultados de la
evaluacion de Control
Disefia, organiza y coordina el Interno, convoca a sesion a
proceso de evaluaciénen la los integrantes del comité
implementacion de control para el andlisisde las
interno, crea matriz de riesgos deficiencias y omisiones en
con base en los planesy la implementacién de
programas de trabajo de cada Control Interno, elabora
una de las areas, elabora acta de sesion con los
indicadores de desempefio, acuerdos de atencidny
informa al titulary al comité de mejoramiento, imprime
los resultados obtenidos. recupera firmas de los
integrantes y envia a
Contraloria.

Recibe acta del Comité y da
seguimiento a los acuerdos del
Comité, a través de los
Directores de cada area.

fin
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Procedimiento No- P-CIM: 048
Area: Contraloria Interna Municipal

Nombre del procedimiento: Recepcion, registro y resguardo de las
declaraciones de situacion patrimonial y de interés y en su caso la fiscala anual.

Objetivo: Cumplir con las especificaciones de la Ley Organica Municipal y la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, a efecto de llevar un seguimiento
en la evolucién de la situacion patrimonial de los servidores publicos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Elabora solicitud de la declaraciéon de situacion
patrimonial y de intereses, imprime y envia a
revisiéon y firma del contralor, envia a los servidores
publicos, recaba acuse de recepcion.

Recibe las declaraciones de situacidon patrimonial:
Inicial dentro de los sesenta dias naturales siguientes
a la toma de posesion con motivo del ingreso al
servicio publico o reingreso después de sesenta dias Auxiliar de auditoria
2 naturales de la conclusién de su Ultimo encargo; de
Modificacién patrimonial, durante el mes de mayo
de cada afio; de Conclusion del encargo, dentro de
los sesenta dias siguientes a la conclusion, entrega
acuse de recepcion.

Realiza un control y seguimiento de la evolucién de
la situacién patrimonial.

Realiza una verificacién aleatoria de |las
declaraciones patrimoniales que obren en el sistema
de evolucidn patrimonial, de declaracién de
intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal, asi como de la evolucién del Contralor Interno
patrimonio de los Servidores Publicos.

Transcurridos los plazos mencionados en el punto
dos de este procedimiento y al no haber recibido las
declaraciones correspondientes, inicia la
investigacion por presunta responsabilidad por la
comisidn de las Faltas administrativas
correspondientes y se requerird por escrito al
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Declarante el cumplimiento de dicha obligacion.

Declarar que el nombramiento o contrato ha
quedado sin efectos, cuando la omisién en la
presentacion de la declaracién inicial y de
modificaciéon patrimonial; continlde por un periodo
de treinta dias naturales siguientes a la fecha en que
hubiere notificado el requerimiento al Declarante.

Contralor Interno

Solicitar ante la Contraloria del Estado, Ila
inhabilitacion del servidor publico por un periodo de
tres meses a un afio, por la omisién sin causa
justificada, en la presentacién de sus declaraciones
7 de situacién patrimonial y de intereses y en su caso
la fiscal anual, mediante el procedimiento de
responsabilidad administrativa en apego a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO DE LAS DECLARACIONES DE SITUACION
PATRIMONIAL Y DE INTERESES Y EN SU CASO LA FISCAL ANUAL

AUXILIAR DE AUDITORIA

CONTRALOR INTERNO

Inicio

Elabora solicitud de la declaracién de
situacion patrimonial y de intereses,
imprime y envia a revision y firma del
contralor, envia a los servidores publicos,
recaba acuse de recepcion.

Recibe las declaraciones de situacion
patrimonial: Inicial dentro de los sesenta
dias naturales siguientes a latoma de
posesidn con motivo del ingreso al
servicio publico o reingreso después de
sesenta dias naturales de la conclusion
de su ultimo encargo; de Modificacidén
patrimonial, durante el mes de mayo de
cada afio; de Conclusidn del encargo,
dentro de los sesenta dias siguientes a la
conclusion, entrega acuse de recepcion.

Realiza una verificacion aleatoria de las
declaraciones patrimoniales que obren en
el sistema de evolucidn patrimonial, de
declaracién de intereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal, asi
como de la evolucién del patrimonio de los
Servidores Publicos.

Transcurridos los plazos mencionados en
el punto dos de este procedimiento y al no
haber recibido las declaraciones
correspondientes, inicia la investigacion
por presunta responsabilidad por la
comision de las Faltas administrativas
correspondientes y se requerira por
escrito al Declarante el cumplimiento de
dicha obligacidn.

Realiza un control y seguimiento de la
evolucion de la situacién patrimonial.

Declarar que el nombramiento o contrato
ha quedado sin efectos, cuando la omisién
en la presentacion de la declaracién inicial
y de modificacién patrimonial; continte
por un periodo de treinta dias naturales
siguientes a la fecha en que hubiere
notificado el requerimiento al Declarante.

Solicitar ante la Contraloria del Estado, la
inhabilitacidn del servidor publico por un
periodo de tres meses a un afio, por la
omisidn sin causa justificada, en la
presentacion de sus declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses y en
su caso lafiscal anual, mediante el
procedimiento de responsabilidad
administrativa en apego a la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

fin
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Procedimiento No- P-CIM: 049
Area: Contraloria Interna Municipal
Nombre del procedimiento: Auditorias (financieras de desempefio

Objetivo: Conocer, verificar y evaluar el cumplimiento de los programas,
proyectos y planes de trabajo, con apego a la normatividad aplicable a cada area,
promoviendo la eficiencia y eficacia en la correcta aplicacion de los recursos,
coadyuvando en la transparencia y rendicién de cuentas.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Elabora la orden de Auditoria con base al programa
anual de auditoria, imprime en tres ejemplares, envia
1 a revision y firma del Contralor, envia al area que sera
sujeta a revision y al Presidente Municipal, recaba
acuses de recepcion.

Elabora solicitud de informacién y documentacion,
gue le permita conocer la materia a revisar, a fin de
planear la auditoria de conformidad con las
2 Normas Generales de Auditoria Publica, imprime en
tres ejemplares, envia a revision y firma del Contralor,
envia al area que sera sujeta a revisién y al Presidente
Municipal, recaba acuses de recepcién.

Elabora el acta de inicio de auditoria, imprime en tres
ejemplares, envia a revision y firma del Contralor,
acuden a reunién para formalizar el acta de inicio de
auditoria, en la que intervienen El presidente
Municipal, El contralor Municipal, el titular del area
auditada, el auxiliar de auditoria y los testigos de
asistencia designados por el responsable del area
sujeta a revision.

Recibe la informacién y documentacién sujeta a
revisiéon y relacionada con el programa, area o
rubro que se analiza, a fin de alcanzar el objetivo
planteado.

Registra la informacidon en cédulas y papeles de
5 trabajo, en los que se asienten los datos
referentes al andlisis, comprobacién y conclusidn

Auxiliar de Auditoria
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sobre las operaciones examinadas.

Analiza la informacion recopilada con la profundidad
necesaria, en funcién del objetivo planteado y en
relacidn directa con la problemdtica determinada,
contemplando los mecanismos de control interno.

Evalua los resultados e identifica posibles
irregularidades o incumplimientos con Ia
documentacién necesaria que las sustente. A
juicio del Contralor Municipal y si se detecta
alguna  observacién que conlleve presunta
responsabilidad administrativa, civil o penal, se
turnara toda la documentacidn a la instancia
investigadora del Organo Interno de Control para
gue realice las investigaciones correspondientes vy
emita su informe de presunta responsabilidad.
Independientemente de lo anterior, dichas
observaciones se deberan presentar en el informe
de resultados.

Emite informe de resultados y/o cédula de
observaciones y recomendaciones, asentando la
fecha compromiso para solventar observaciones
por el ente auditado.

Contralor Interno

Elabora acta de cierre de auditoria, imprime en
tres ejemplares, envia al Contralor para revision y
firma y se formaliza el acto en presencia de los
participantes, entregando un ejemplar para el
titular del area auditada y otro al Presidente
Municipal.

Auxiliar de Auditoria

10

Atiende las observaciones y recomendaciones vy
emitidas por la Contraloria Municipal.

Director o Encargado
Area Auditada

de

11

Elabora la orden de Auditoria de seguimiento,
imprime en tres ejemplares, envia a revision y firma
del Contralor, envia al drea que sera sujeta a revisién
y al Presidente Municipal, recaba acuses de
recepcion.

12

Elabora de acta de inicio para formalizar la auditoria,
envia a revisién y firma del Contralor, imprime en tres
ejemplares y entrega al titular del drea auditada, al
Presidente Municipal y recaba acuses de recibo.

13

Elabora solicitud de documentos que soporten las
medidas adoptadas para la solventacion de las
observaciones determinadas en la auditoria, imprime,
envia a revision y firma del Contralor, envia al titular
del drea auditada, recaba acuse de recepcion.

Auxiliar de Auditoria
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14

Recibe 'y determina si la documentacion
proporcionada y las acciones desarrolladas atienden
las recomendaciones propuestas en la auditoria,
verifica que el drea auditada llevd a cabo las
acciones comprometidas en las fechas establecidas
para su solventacion.

Auxiliar de Auditoria

15

Evalla el resultado de las acciones adoptadas y
elabore la cédula de seguimiento, determina si
éstas son suficientes para solventar la observacion y
de ser asi, da por atendida la observacion, en caso
contrario, analiza la justificaciéon y reprograma la
fecha de solventacion.

Contralor Interno

16

Elabora el informe de auditoria de seguimiento en
los términos del informe de resultados de auditoria,
especificando seguimiento como tipo de auditoria,
imprime en tres ejemplares y envia a revision y
firma del Contralor, entrega y recupera acuses de
recepcion.

Auxiliar de Auditoria
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : AUDITORIAS (FINANCIERAS DE DESEMPENO Y CUMPLIMIENTO)

AUXILIAR DE AUDITORIA

CONTRALOR INTERNO

DIRECTOR O ENCARGADO DE
AREA

Inicio

Elaborala orden de Auditoria con
base al programaanualde
auditoria, imprime en tres

ejemplares, envia a revision y firma
del Contralor, envia al area que
sera sujeta a revision y al
Presidente Municipal, recaba

acusesde rprpprir'\n

Elabora solicitud de informaciony
documentacion, que le permita
conocer la materia a revisar, a fin
de planearla auditoria de
conformidad con las Normas
Generales de Auditoria Piblica,
imprime en tres ejemplares, envia
a revisiony firma del Contralor,
envia al area que sera sujeta a
revision y al Presidente Municipal,
recaba acuses de recepcién.

Analiza la informacion recopilada
con la profundidad necesaria, en
funcién del objetivo planteado y
en relacién directa con la
problematica determinada,
contemplando los mecanismos de
control interno

Elabora el acta de inicio de
auditoria, imprime en tres
ejemplares, envia a revisién y firma
del Contralor, acuden a reunién
para formalizar el acta de inicio de
auditoria, en la que intervienen El
presidente Municipal, El contralor
Municipal, el titular del area
auditada, el auxiliar de auditoriay
los testigos de asistencia
designados por el responsable del
area sujeta a revisidn.

Recibe la informaciény
documentacion sujeta a revisiony
relacionada con el programa, area

o rubro que se analiza, a fin de
alcanzar el objetivo planteado.

Evalua los resultados e
identifica posibles
irregularidades o
incumplimientos con la
documentacion necesaria que las
sustente. A juicio del Contralor
Municipal y si se detecta alguna
observacién que conlleve
presunta responsabilidad
administrativa, civil o penal, se
turnara toda la documentacion a
la instancia investigadora del
Organo Interno de Control para
que realice las investigaciones
correspondientesy emita su
informe de presunta
responsabilidad.
Independientemente de lo
anterior, dichas observaciones
se deberadnpresentaren el
informe de resultados.

y

Registra la informacidn en cédulas
y papeles de trabajo, en los que se
asienten los datos referentes al
analisis, comprobaciény
conclusion sobre las operaciones
examinadas.

Emite informe de resultadosy/o
cédula de observacionesy
recomendaciones, asentando la
fecha compromiso parasolventar
observaciones por el ente
auditado.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : AUDITORIAS (FINANCIERAS DE DESEMPENOY CUMPLIMIENTO)
AUXILIAR DE AUDITORIA CONTRALOR INTERNO DIRECTOR O ENCARGADO DE
AREA
Elabora acta de cierre de auditoria,
imprime en tres ejemplares, envia al
Contralor pararevisiony firmay se
formaliza el acto en presencia de los - -
participantes, entregando un ejemplar Atiende Ia§ observac.lc?nesy
para el titular del 4rea auditada y otro al recomendacionesy emitidas por

Presidente Municipal la Contraloria Municipal.

Elaborala orden de Auditoria de
seguimiento, imprime en tres ejemplares,
envia a revision y firma del Contralor,
envia al area que sera sujeta a revisidny
al Presidente Municipal, recaba acuses de
recepcion.

\2 I
Elabora de acta de inicio para formalizar
la auditoria, envia a revision y firma del
Contralor, imprime en tres ejemplaresy
entrega al titular del area auditada, al
Presidente Municipal y recaba acuses de
recibo
N2 I
Elabora solicitud de documentos que
soporten las medidas adoptadas parala
solventacion de las observaciones
determinadas en la auditoria, imprime,
envia a revision y firma del Contralor,
envia al titular del drea auditada, recaba
acuse de recepcidn.

I Evalua elresultado de Tas acciones
adoptadasy elabore la cédula de
seguimiento, determina si éstas
son suficientes para solventar la
observaciény de ser asi, da por
atendida la observacion, en caso

contrario, analiza la justificacion y

reprograma la fecha de

I solventacion

Recibe y determina si la documentacion
proporcionaday las acciones
desarrolladas atienden las

recomendaciones propuestasen la N
auditoria, verifica que el area auditada
llevé a cabo las acciones comprometidas
en las fechas establecidas parasu
solventacion

Elabora el informe de auditoriade
seguimiento en los términos del informe
de resultados de auditoria, especificando

seguimiento como tipo de auditoria,
imprime en tres ejemplares y envia a
revision y firma del Contralor, entrega y
recupera acuses de recepcion.

fin
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Procedimiento No- P-CIM: 050

Area: Contraloria Interna Municipal

Nombre del procedimiento: Procedimiento de responsabilidad administrativa.

Objetivo: Procurar el ejercicio debido del servicio publico de cualquier funcionario
de la Administracion Publica Municipal, con apego a la normatividad aplicable.

Descripcion Analitica:

Actividad

Descripcidn

Responsable

Recibe las denuncias de oficio, a través de correo
electrénico o buzdn, revisa si es procedente, de
competencia y registra en el libro de denuncias.

Auxiliar de Auditoria

Emite el acuerdo de radicacidon, de determinacion,
realiza la investigacion de la posible falta
administrativa, analiza, califica y emite el informe
de presunta responsabilidad administrativa.

Autoridad Investigadora

Recibe el informe de presunta responsabilidad,
revisa y otorga tres dias para que la Autoridad
Investigadora subsane las omisiones que advierta,
posteriormente emite el acuerdo de admision del
Informe de Presunta Responsabilidad.

Emite el acuerdo de inicio de presunta
responsabilidad, ordena el emplazamiento del
presunto responsable, citdndolo para que
comparezca a la celebracién de la audiencia,
desahoga pruebas, alegatos.

Autoridad Substanciadora

Cierra instruccién, cita a las partes para dictar la
resolucion que corresponda, en un periodo no
mayor a treinta dias habiles del periodo de
alegatos, entregando dicha resolucién por escrito y
obteniendo los acuses de recepcion.

Autoridad Resolutoria

119




H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

-

Emtado LIt

o v Soboranc

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

AUXILIAR DE
AUDITORIA

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

AUTORIDAD
RESOLUTORIA

Inicio

Recibe las denuncias

de oficio, a través de

correo electronico o

buzén, revisa si es
procedente, de
competencia y registra
en el libro de
denuncias.

Emite el acuerdo de
radicacién, de
determinacion,

realiza la
investigacion de la
posible falta
administrativa,
analiza, calificay
emite el informe de
presunta
responsabilidad
administrativa.

Recibe el informe de
presunta
responsabilidad,
revisa y otorga tres
dias para que la
Autoridad
Investigadora
subsane las
omisiones que
advierta,
posteriormente
emite el acuerdo de
admisién del
Informe de Presunta
Respansahilidad

Emite el acuerdo de
inicio de presunta
responsabilidad,
ordena el
emplazamiento del
presunto
responsable,
citdndolo para que
comparezca ala
celebracion de la
audiencia, desahoga

pruebas, alegatos

Cierra instruccion,
cita a las partes para
dictar la resolucion
que corresponda, en
un periodo no mayor
a treinta dias habiles
del periodo de
alegatos,
entregando dicha
resolucién por
escrito y obteniendo
los acuses de
recepcion.

fin
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

Procedimiento No- P-UTM: 051
Area: Unidad de Transparencia Municipal
Area de adscripcion: Contraloria Interna Municipal

Nombre del procedimiento: Ingreso al sistema estatal de IINBFOMEX en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Objetivo: Acceder al manejo y revision de las solicitudes de informacion recibidas
en el Sistema Nacional de INFOMEX.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Accede a la plataforma del ITAIH en su sitio web-
1 http://www.itah.org.mx con la aplicacion internet
explorer compatible con el sistema (P.N.T).

Ingresa al portal infomex Hidalgo en su sitio web
2 http://infomexhidalgo.dyndns.org/infomex hidalgo,
utilizando la misma aplicacion del paso 1.

Inicia sesion en el portal de infomex con usuario y
contrasefia correspondiente.

4 Abre la ven.tana de solicitudes de informacién del Portal INFOMEX
Estado de Hidalgo.

Dirige al vinculo “solicitudes” y la ventana muestra
“seguimiento de solicitudes”.

Activa la casilla de solicitudes pendientes y dirige a la
opcion buscar.

7 Muestra las solicitudes pendientes. Sistema
Atiende las solicitudes con fecha mas préxima al

Encargado de UTM.

Encargado de UTM.

8 . .

limite de respuesta para actualizar.

Ingresa solicitud de informacion, seleccionando el Encargado de UTM.
9 icono de archivo adjunto “pdf” de la solicitud mas

proxima a la fecha limite atencién.

El sistema genera en automatico el acuse de recibido
10 con las especificaciones de la informacidn requerida Sistema
por el solicitante.

Se entrega al solicitante la informacidn con el acuse
de recibido.

11 Encargado de UTM.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : INGRESO AL SISTEMA ESTATAL DE INFOMEX EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA
ENCARGADO DE UTM PORTAL INFOMEX SISTEMA
Inicio

Accede ala plataforma del ITAIH en
su sitio web-
http://www.itah.org.mx con la
aplicacioninternet explorer
compatible con el sistema (P.N.T)

Ingresa al portal infomex Hidalgo en
su sitio web
http://infomexhidalgo.dyndns.org/i
nfomex hidalgo, utilizando la misma
aplicacion del paso 1.

Inicia sesion en el portal de infomex
con usuario y contrasefia
correspondiente.

Abre la ventana de
solicitudes de

Dirige al vinculo “solicitudes” y la
ventana muestra “seguimiento de
solicitudes”.

informacién del Estado
de Hidalgo.

v

Activa la casilla de solicitudes
pendientes y dirige a la opcidn
buscar.

Atiende las solicitudes con fecha
mas proxima al limite de respuesta
para actualizar.

Muestra las solicitudes
pendientes.

y

Ingresa solicitud de informacion,

seleccionando el icono de archivo
adjunto “pdf” de la solicitud mas
proxima a la fecha limite atencidn.

Se entrega al solicitante la
informacion con el acuse de
recibido.

fin

El sistema genera en
automatico el acuse de
recibido con las
especificaciones de la
informacion requerida por
el solicitante
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Procedimiento No- P-UTM: 052

Area: Unidad de Transparencia Municipal

Area de adscripcion: Contraloria Interna Municipal

Nombre del procedimiento: Gestion de informacion.

Objetivo: Facilitar la clasificacion y revision de las solicitudes de informacién

requerida.

Descripcion Analitica:

Actividad

Descripcion

Responsable

Verifica la clasificacion en que se encuentra la
informacién solicitada, publicada, reservada y/o
confidencial.

Si la informacion solicitada es reservada o
confidencial, emite resolucién fundada y motivada del
porqué de la clasificacién al solicitante.

Si la informacion es publica, emite oficio tangible,
fundado y motivado de acuerdo a la LTAIPGEH y se
redacta con las especificaciones, del solicitante y se
entrega en digital o electrénico.

Turna el oficio a las unidades administrativas
competentes habilitada para que presenten Ila
informacidn solicitada en un plazo no mayor a 20 dias
habiles.

Encargado de UTM.

Las unidades administrativas entregan la informacidn
solicitada a UTM.

Unidades administrativas

Recibe la informacidn para facilitar el formato
requerido sin alterar el contenido de dicha
informaciodn.

Encargado de UTM.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : GESTION DE INFORMACION

ENCARGADO UTM UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Inicio

Verifica la clasificacién en que se
encuentra la informacion solicitada,
publicada, reservada y/o confidencial.

y

Si la informacidn solicitada es reservada

o confidencial, emite resolucién fundada

y motivada del porqué de la clasificacion
al solicitante.

J

Si la informacidn es publica, emite oficio
tangible, fundado y motivado de acuerdo
ala LTAIPGEH y se redacta con las
especificaciones, del solicitante y se
entrega en digital o electrénico.

Turna el oficio a las unidades
administrativas competentes habilitada
para que presenten la informacién
solicitada en un plazo no mayor a 20
dias habiles.

Las unidades administrativas entregan la
informacion solicitadaa UTM.

Recibe la informacion para facilitar el
formato requerido sin alterar el
contenido de dicha informacion.

fin
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Procedimiento No- P-UTM: 053

Area: Unidad de Transparencia Municipal

Area de adscripcion: Contraloria Interna Municipal

Nombre del procedimiento: Entrega de informacion.

Objetivo: Facilitar la respuesta al solicitante con la informacion requerida.

Descripcion Analitica:

Actividad

Descripcidn

Responsable

1

Dispone de la informacién en el formato solicitado.

Inicia sesién en el sistema del PNT y dirige al portal
infomex siguiendo los pasos del 1 al 6 de
procedimiento no. 1.

Después del paso 6 del procedimiento no | busca el
folio de la solicitud atendida y dirige a la opcién
determina el tipo de respuesta.

Envia a una ventana de especificaciones
seleccionando el tipo de respuesta, denominado
“informacion publica disponible” y clasificacién de la
solicitud en “otros”.

Acepta la determinacién de respuesta y en la
siguiente ventana que genera el sistema, redacta la
informacién solicitada y selecciona el icono
“adjuntar” donde se adjunta el archivo electrénico
entregando por el drea competente.

Termina la solicitud en la opcidn “finalizar solicitud”
y queda atendida y contestada una solicitud de
informacidn publica.

Encargado de UTM.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ENTREGA DE INFORMACION

ENCARGADO UTM

Inicio

Dispone de lainformacién en el formato
solicitado.

Inicia sesion en el sistema del PNT y
dirige al portal infomex siguiendo los
pasos del 1 al 6 de procedimiento no. 1.

Después del paso 6 del procedimiento no
| busca el folio de la solicitud atendida y
dirige a la opcion determina el tipo de
respuesta.

Envia a una ventana de especificaciones
seleccionando el tipo de respuesta,
denominado “informacidn publica

disponible” y clasificacion de la solicitud

en “otros”.

Acepta la determinacion de respuesta y
en la siguiente ventana que genera el
sistema, redacta la informacion
solicitada y selecciona el icono
“adjuntar” donde se adjunta el archivo
electrénico entregando por el area
competente.

Termina la solicitud en la opcidn
“finalizar solicitud” y queda atendiday
contestada una solicitud de informacidn
publica.

fin
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Procedimiento No-P-DOP: 054
Area: Direccion de Obras Publicas
Area de adscripcion: Obras Publicas
Procedimiento: General de Obra publica

Objetivo: Vigilar que la programacién y priorizacién esté alineada al Plan de
Desarrollo Municipal y que la contratacion, ejecucion y control de gasto, se realice
en términos de la Ley de Obras Publicas y que las acciones no se contrapongan a

los ordenamientos constitucionales.

Descripcion analitica

Actividad Descripcion Responsable

1 Turna solicitud de obra autorizada. Presidente Municipal

Recibe solicitud y da seguimiento de acuerdo al ramo

2 . Director de Obras Publicas

a integrar.
3 Verifica el lugar y realiza levantamiento con datos de

campo y documentos de donacidn del predio. Encargado del Area técnica
4 Elabora expediente técnico.
5 Ingresa solicitud de autorizaciéon de impactos a las

instancias normativas. . "

; T - - , — Director de Obras Publicas

6 Ingresa expediente técnico ejecutivo al drea técnica

de la Secretaria de Planeacion.

Recibe expediente, analiza, valida y emite oficio de , .,
7 P y Secretaria de Planeacién

autorizacion.

Recibe oficio de autorizacién, procede a licitar,
adjudicar y contratar dentro de la normativa de la Ley
8 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Director de Obras Publicas
Servicios del Sector Publico.

Emite los procesos de adjudicacion, directa, invitacion

9 o
a por lo menos tres personas y licitacion publica.
10 Revisa contratos y licitaciones. Asesor juridico
11 Supervisa sistemas constructivos, materiales vy Auxiliar de Supervisiéon y
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de Hidalgo

avances de obra apegados al expediente técnico
contratado e impactos ambientales.

contralor interno

12

Revisa y analiza las estimaciones de acuerdo al avance
presentado con evidencia.

Encargado de Area técnica

13

Aprueba la estimacion con firmas completas, facturas
firmadas, importe correcto, bitdcora y evidencias de
lo estimado.

14

Tramita la orden de pago con la estimacién autorizada
por el Director de Obras Publicas, Contraloria Interna
y Presidente Municipal y el soporte de avance fisico
financiero.

Auxiliar técnico
administrativo

15

Recibe el trdmite de pago por estimacion con el
soporte de comprobaciéon requerido de acuerdo al
contrato y las firmas de autorizacién.

16

Elabora transferencia electrénica a favor del
contratista, cheques para abono a cuenta del
beneficiario, podlizas y recaba las firmas
correspondientes.

17

Registra contable y anexa evidencias e integra copia al
expediente.

Contador general de
Tesoreria Municipal

18

Elabora y envia invitacion por oficio a la Contraloria
del Estado para acudir al acto de entrega recepcion.

19

Se realiza la entrega recepcién previa visita fisica
donde se elabora el acta formalizada por la
contraloria del estado con las firmas de conformidad,
del comité autoridades civiles y representante de la
contraloria.

Director de obras publicas

20

Realiza el pago finiquito contra la entrega de oficio de
liberacion del comité, copia de acta de la terminacion
de obray fianza de vicios ocultos.

Contador general de
Tesoreria Municipal

21

El pago de finiquito se realiza a la terminacion de la
obra, previa verificacion fisica por Contraloria,
Planeacién y Obras Publicas, comité y autoridades de
la comunidad con la liberacién del oficio de
conformidad de comité de obra, acta de terminacion
de obray fianza de vicios ocultos.

Director de Obras publicas
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : GENERAL DE OBRA PUBLICA
PRESIDENTE DIRECTORDE ENCARGADO SECRETARIADE ASESOR AUXILIARDE AUXILIAR CONTADOR
MUNICIPAL OBRAS PUBLICAS DE AREA PLANEACION JURIDICO SUPERVISION TECNICO GENERAL DE
TECNICA Y CONTRALOR ADMINISTRATI TESORERIA
INTERNO Vo MUNICIPAL
Recibe
solicitud y da Verifica el
. —p| seguimiento lugar y realiza
Inicio B <
de acuerdo al levantamiento
ramoa condatos de
integrar campoy
Turna documentos
solicitud de de donacién
obra del predio.
autorizada Iflg.resa
solicitud de
autorizacion
de impactosa
las instancias Elabora
normativas. |  expediente
técnico
\l/ Recibe
expediente,
analiza, valida
Ingr.esa y emite oficio
exp'edl‘ente | de
tecnica 1 autorizacién.
ejecutivo al
areatécnica
dela
Secretaria de
Planeacion
Recibe oficio de
autorizacién, procede
a licitar, adjudicar y
contratar dentro de la
normativa de la Ley
de Obras Publicas y
Servicios relacionados
con las mismas y la
Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico.
Revisa Revisa
contratosy
Emite los licitaciones.
procesos de
adjudicacion,
directa, Supervisa sistemas
invitacién y constructivos,
licitacién. materialesy avances
Retisay de obr.a apega'do.s al
¥ expediente técnico
anglizdlos contratado e
estimaciones 5 Aprueba la
de acuerdo al Impactos estimacion
L ambientales. Eoi R
presentado completas,
con evidencia. | facturas
D firmadas,
importe
correcto,
bitdcoray
evidencias de
0 estimado
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-
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : GENERAL DE OBRA PUBLICA
PRESIDENTE DIRECTOR DE ENCARGADO SECRETARIADE ASESOR AUXILIARDE AUXILIAR CONTADOR
MUNICIPAL OBRAS PUBLICAS DE AREA PLANEACION JURIDICO SUPERVISION TECNICO GENERALDE
TECNICA Y CONTRALOR ADMINISTRATI TESORERIA
INTERNO Vo MUNICIPAL

/
Tramita laorden
de pagocon la
estimacion
autorizadaporel
Director de
Obras Publicas,
Contraloria
Internay
Presidente

Municipaly el
soporte de
avance fisico
financiero.

Recibe el
tramite de pago
por estimacion
con el soporte

de
comprobacién
requerido de
acuerdoal
contratoy las
firmas de
autorizacion.

Elaborayenvia
invitacion por
oficioala
contraloriadel
estado para acudir
al actode entrega

Se realizala
entrega recepcién
previa visita fisica
donde se elabora

el acta formalizada
por la contraloria
del estado con las

Elabora
transferencia
electrénicaa

favor del
contratista,
firmas de cheques para
conformidad, del
comité

abonoacuenta
del beneficiario,
polizasy recaba
las firmas
correspondient

autoridades civiles
y representante de
la contraloria.

es

El pago de finiquito se [ WV
realiza ala terminacién

de la obra, previa

Registra
contabley
verificacion fisica por anexa
Contraloria, Planeaciony

Obras Publicas, comitéy
autoridadesdela

evidenciase

integra copia al
expediente.
comunidad conla
liberacion del oficio de Realiza el pago
conformidad de comité finiquito contrala
de obra, actade entrega de oficio
terminacién de obray
fianza de vicios ocultos

de liberacién del
comité, copia de
actadela
terminacion de
obray fianzade

L vicigsocultos, |

fin
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e
Estado Libro vy =
de Hidalgo

soborano

Procedimiento No-P-DOP: 055

Area: Direccién de Obras Publicas

Area de adscripcion: Obras Publicas

Procedimiento: Priorizacion de obras

Objetivo: Programar la priorizacién de las obras para brindar la infraestructura de

servicios mas apremiante en beneficio de los habitantes del Municipio.

Descripcién analitica

Actividad Descripcidn Responsable
Envia oficios a Delegados Municipales para Ia . -
1 . ., 8 . P P Presidente Municipal
integracion del COPLADEM y solicitudes de obras.
Realiza la instalacion del Comité de Planeacién para
) el Desarrollo Municipal en un foro con participacion Director de desarrollo
de los organos auxiliares de las diferentes Econdmico y Planeacion
comunidades.
3 Entregan solicitudes de obras por cada comunidad. Organos auxiliares
Recibe las solicitudes y la clasifica de acuerdo a la .
o . Director de Desarrollo
4 obra, realiza listado y la alinea al Plan de Desarrollo .. .,
- L, Econdmico y Planeacion
Municipal y a la priorizacion.
Elabora el acta de priorizacion con el listado de o .,
L . . Comité de Planeacién para
5 obras para el ejercicio fiscal vigente, firman y sellan -
. . . el Desarrollo Municipal
de conformidad los que intervienen.
6 Recibe listado de obras y oficio de autorizacidn.
Director de Obras Publicas
7 Inicia la elaboracién de matriz.

131



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PRIORIZACION DE LAS OBRAS

PRESIDENTE DIRECTOR DE ORGANOS COPLADEM DIRECTOR DE
MUNICIPAL DESARROLLO AUXILIARES OBRAS PUBLICAS
ECONIMICOY
PLANEACION
l Inicio |
Envia oficios a
Delegados Realiza la
Municipales instalacion del
__para !a Comité de
integracion del Blaneadidn
CO.PI.‘ADEM Y para el Entregan
solicitudes de Desarrollo solicitudes de
obiras. Municipal en obras por
un foro con cada
participacién comunidad.
de los 6rganos
auxiliares de
las diferentes
comunidades.
Recibe las
solicitudesy la
clasifica de
acuerdo a la
obra, realiza Elabora el
listadoy la .act.a d.e,
priorizacion

alineaal Plan
de Desarrollo
Municipaly a
la
priorizacion.

con el listado
de obras para
el ejercicio
fiscal vigente,
firmany
sellan de
conformidad
los que
intervienen.

Recibe listado
de obrasy
oficio de
autorizacion.

Inicia la
elaboracién
de matriz.
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Procedimiento No-P-DOP: 056

Area: Técnico Administrativa

Area de adscripcién: Direccion de obras publicas

Procedimiento: Elaboracion de matriz

Objetivo: Elaborar lista de proyectos a ejecutar, utilizando el recurso autorizado

del FAISM el cual beneficie

localidades con alto o muy alto nivel de rezago social.

Descripcién analitica

directamente a poblacion en

pobreza extrema,

Actividad Descripcion Responsable
1 Autoriza proyectos de obras del FAISM, consideradas en la Presidente Municipal
priorizacion de obras en el COPLADEM.
2 Realiza levantamiento de campo Aucxiliar de Supervisidn
3 Determina el monto de la obra Encargado del Area
técnica
4 Capturar los proyectos autorizados en el formato de la Auxiliar técnico
matriz. administrativo
5 Imprime la matriz, firmay envia al presidente municipal Director de obras
para su autorizacion. publicas
6 Autoriza y firma la matriz Presidente Municipal
7 Envia a SEDESOL para su revision. Director de Obras
Publicas
8 Recibe, revisa, analiza y envia observaciones SEDESOL
9 Recibe y cumple con las observaciones Auxiliar Técnico
Administrativo
10 Imprime y se recaban las firmas Director de Obras
11 Envia nuevamente a revisién a SEDESOL Publicas
12 Autorizacién de la matriz SEDESOL
13 Entrar a la pdagina fais.sedesol.gob.mx
14 Sube al sistema los proyectos autorizados de la matriz. Aucxiliar Técnico
15 Envia a SEDESOL oficio de término de captura de proyectos Administrativo
en el sistema.
16 Revisa que los proyectos hayan sido capturados en el SEDESOL
sistema.
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S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE MATRIZ .
PRESIDENTE AUXILIAR DE ENCARGADO AUXILIAR DIRECTOR DE SEDESOL
MUNICIPAL SUPERVISION DE AREA TECNICO OBRAS
TECNICA
%
Elaboray Capturar los
autoriza Realiza Determinar proyectos
proyectos de levantamien [— e] monto de (¥ autorizados
obras del to de campo la obra en el formato \L
FAISM de la matriz Imprime,
considerados firma y envia
en la la matriz al
priorizacién presidente
de obras del municipal
COPLADEM. para su
autorizacion.
¢ .
Enviaa Recibe,
Autoriza 'y SEDESOL recibe y
Firma la parasu analiza.
matriz. revision.
Recibe y < |
cumple las
observaciones.
Imprime y
% recaba
firmas
Entrarala
pagina P Autoriza la
fais.sedesol.g - Matriz
ob.mx
| Sut*r al
sistema los
proyectos
autorizados
en la matriz Revisar que
I 3 los proyecto
Enviar g hayan sido
wor capturado en
oficio de el sistema.
termino de
captura de v
proyectos en Fin
el
sistema.
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S
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 057

Area: Direccién de Obras Publicas

Area de adscripcion: Obras Publicas

Procedimiento: Elaboracion de expediente y validacion.

Objetivo: La programacion debe considerar la prioridad y estar alineada al Plan

de Desarrollo Municipal y que en su contrataciéon y ejecuciéon se apliquen los

recursos de manera especifica, acorde a la transparencia y rendicion de cuentas.

Descripcion analitica

Actividad Descripcion Responsable
1 Elabora el levantamiento topografico y lo turna al area
Técnica de Obras Publicas.
) Recibe los datos topograficos para el disefio y | Encargado de Area técnica
presupuesto de obra.
3 Elabora el expediente preliminar y lo turna a la
Direccién de Obras Publicas para su revision.
4 Revisa el expediente y emite observaciones. Director de Obras Publicas
5 Realiza expediente técnico de la obra. Encargado de Area Técnica
Envia el expediente a la Unidad de Validacién Técnica . .
6 P , ., Director de Obras Publicas
de la Secretaria de Planeacion.
Revisa el expediente técnico de acuerdo a las normas
7 de operacion y precios unitarios autorizados por la
Secretaria de Planeacién para el ejercicio vigente. Secretaria de Planeacion
3 Si tiene observaciones lo regresa a Obras Publicas
para solventar las observaciones.
Solventa las observaciones y lo regresa a la Secretaria . .
9 . y L 8 Director de Obras Publicas
de Planeacion para su autorizacion.
Emite oficio de autorizaciéon para liberar el recurso , L
10 Secretaria de Planeacion

asignado a la obra para el Municipio.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE EXPEDIENTE Y VALIDACION

ENCARGADO DE AREA TECNICA

DIRECTOR DE OBRAS

SECRETARIA DE PLANEACION

Inicio

Elabora el
levantamiento
topografico y lo
turna al drea
Técnica de Obras
Publicas

Revisa el expediente y
emite observaciones.

Recibe los datos
topogréficos para el
disefio y presupuesto de
obra.

Elabora el expediente
preliminary loturnaala
Direccién de Obras
Publicas para su
revision.

]

Envia el expediente a
la unidad de
Validacion Técnica de
la Secretaria de
Planeacién.

normas de
‘% operacidn y

Realiza expediente
técnico de la obra.

Revisa el
expediente
técnica de

acuerdo a las

precios unitarios
autorizados por la
Secretaria de
Planeacién para el
ejercicio vigente

Si tiene
observaciones lo
regresa a Obras

Solventa las
observacionesy lo
regresa a la Secretaria
de Planeacion para su
autorizacion.

Publicas para
solventar las
observaciones.

Emite oficio de
autorizacion para

liberar el recurso
asignado a la obra
para el Municipio.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 058

Area: técnico administrativa

Area de adscripcién: Direccion de obras publicas

Procedimiento: Sistema Integrador de Ingresos, Programacion, Presupuesto y
Evaluacion del Desempefio (SIIPED)

Objetivo: Generar la cedula de registro para anexar al expediente técnico y de
esta manera ser validado por el area técnica del estado.

Descripcién analitica

Actividad Descripcién Responsable
1 Recibe expedientes del Area Técnica en digital
2 Convierte el expediente en formato PDF para subirlo al
sistema.
3 Entra a la pagina del SIIPED con cuenta y contrasefia
Auxiliar técnico
4 Captura los datos de la obra, (clasificacion contable administrativo
presupuestal, alineacion PED y anexos).
5 Guarda, imprime y anexa cedula de registro al
expediente.
6 Envia expediente al Area Técnica para su validacién
7 Recibe, revisa, analiza y emite observaciones del
expediente. Area Técnica del Estado
8 regresa al (drea de Obras Publicas)
9 Actualiza y anexa informacién al expediente Auxiliar técnico
10 Envia nuevamente el expediente administrativo
11 Valida los expedientes Area técnica del estado
12 Envia oficio de autorizacién
13 Ejecuta proyectos autorizados. Director de Obras Publicas
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : SISTEMA INTEGRADOR DE INGRESOS, PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y
EVALUACION DEL DESEMPERNO (SIIPED)

Auxiliar técnico Area técnica del estado Director de Obras
l Inicio l
Recibe expedientes del Area Recibe , revisa, Regare ala
Técnica en digital. | analizay emite direccién de
\l/ observaciones. Obras Publicas.

Convertir el expediente en
formato PDF para subirlo al
sistema.

!

Entrar a la pagina del SIIPED
con cuenta y contrasefia. >

Valida los
expedientes

Capturar (clasificacion
contable presupuestal,
alineacidon PED. Y anexos.

\l/ Envia oficio de
autorizacion

Guardar, imprimir y anexar
cédula de registro al
expediente.

v

Envia expediente al Area
Técnica para su validacion.

Ejecuta los
proyectos
autorizados.

Fin
Actualiza y anexa
informacién al expediente.

Envia nuevamente el
expediente.
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e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 059

Area: técnico administrativa

Area de adscripcion: Direccion de obras publicas

Procedimiento: Sistema para Emision de Oficios de Autorizacion de Recursos
Municipales (SIRM)

Objetivo: Generar cedula de informacion béasica para solicitar el oficio de
autorizacion en la direccion general de programacion y de esta manera realizar la
ejecucion de proyectos autorizados.

Descripcién analitica

Actividad Descripcién Responsable

1 Recibe expedientes del area técnica en digital

2 Convierte en PDF (informacién del expediente).

3 Ingresa a la pagina sif.hidalgo.gob.mx con cuenta y
contrasefa

4 Captura la informacién de los proyectos. Auxiliar tecnico

5 Guarda informacidn por cada obra capturada administrativo

6 Imprime cedula de informacidn basica que se genera en
el sistema.

7 Envia informacién a la direccidon general de programacion
Solicitando los oficios de autorizacidn.

8 Envia oficio de autorizacion de proyectos autorizados a la Direccién General de
direccion de Obras Publicas. Programacion

9 Ejecuta proyectos autorizados. Director de obras publicas
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Entado L @ Yy Soboranco
de Hidalgo

DIAGRANMA DE FLUIOD

Procedimiento: Sisterma para Emision de Oficios de Autorizacion de Recursos
Municipales (SIRM)

Auxiliar técnico Direccion general de Director de Obras
programacion.
Imicio . .
Enwviar oficio de
l autorizacion de
proyectos
Recibir »| autorizadosala
expedientes del direccion de
ares tacnica en Ckbras Pablicas.
digital.
- k4
Ejecutar

Comeertir en PDF
[imformacidn del
expedienta).

proyectos
autorizados.

b
Ingresar ala
pagina
zif.hidalgo.Gob.m
X Com ouenta y
contrassfia.

Fin

El usuario captura
la informacion de
los proyectos.

Imprm::é cedula
de informacian
basica que =e
genera en el
sistemsa

Enwviar
informacion a la
direccion general
de programacion
Solicitando lo=
oficios de
autorizacian.
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 060
Area: Direccion de Obras Publicas
Area de adscripcion: Obras Publicas
Procedimiento: Integracion de Comités de Obra

Objetivo: Integrar el Comité de Obras para optimizar responsablemente la
ejecucion de los recursos contratados y la ejecucion de la obra en tiempo y mejor
calidad.

Descripcién analitica

Actividad Descripcién Responsable

Envia un oficio de autorizacion para la realizacion de la
1 obra al Presidente Municipal con atencién a la
Direcciéon de obras Publicas.

Secretaria de Planeaciony
Desarrollo Regional

2 Recibe oficio de autorizacion.

Envia un oficio de invitacion a los érganos auxiliares
de la localidad y a la Contraloria Interna, indicando la | Director de Obras Publicas
fecha y lugar donde se llevard a cabo la integracion del
comité.

4 Convoca y realiza una reunién de Asamblea. Organo Auxiliar

Asiste a la reunidn, junto con el Director de Planeacion
y auxiliares de supervision al lugar y fecha acordados,
e informa a los beneficiarios los alcances de la obra
autorizados.

Invita a los beneficiarios para formar el Comité de
Obra y lo conforma mediante votacion.

Envia oficio de invitacién a la contraloria social para
7 participar en la capacitacién a la capacitaciéon de | Director de Obras Publicas
comités.
Indica de manera general los derechos y obligaciones | Director de Obras Publicas
del Comité de la Obra. y Contralor Interno
Solicita a los integrantes del comité de obra y al
organo auxiliar, a firmar las actas de Aceptacidon por
parte de la Comunidad y el acta de Integracién de
comité y se le entrega una copia del expediente
técnico al presidente del Comité de Obra para su
seguimiento.

Director de Obras Publicas

Organo Auxiliar

Director de Obras Publicas
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Entado L @ Yy Soboranco
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : INTEGRACION DE COMITES DE OBRAS

SECRETARIA DE DIRECTOR DE OBRAS ORGANO AUXILIAR CONTRALOR
PLANEACION Y INTERNO Y
DESARROLLO DIRECTOR DE OBRAS
REGIONAL PUBLICAS
[ﬁ‘i'o_] Recibe oficio de
K autorizacion. Convocay realiza
\|/ una reunion de
, - Asamblea
Envia un oficio de Envia un oficio de
autorizacion para invitacién a los
la realizacién de organos auxiliares
la obra al de lalocalidadyala
Presidente Contraloria Interna,
Municipal con indicando la fecha y
atenciénalla lugar donde se
Direccion de llevara a cabo la
Obras Publicas integracién del
comité.
Asiste a la reunion,
junto con el Director
de Planeaciony

auxiliares de
supervision al lugar y
fecha acordados, e
informa a los
beneficiarios los
alcances de la obra
autorizados.

Invita a los
beneficiarios para
formar el Comité

de Obray lo
conforma
mediante votacion.

\

Envia oficio de invitaciona la Indica de manera
contraloria social para participar en general los
la capacitacidn a la capacitacion de ' derechos y
comités. obligaciones del

Comité de la Obra.

Solicita a los integrantes del comité
de obray al 6rgano auxiliar, a
firmar las actas de Aceptacion por
parte de la Comunidady el acta de
Integracion de comité y se le
entrega una copia del expediente
técnico al presidente del Comité de
Obra para su seguimiento.

Fin
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Procedimiento No-P-DOP: 061

Area: Direccién de Obras Publicas

Area de adscripcion: Obras Publicas

Procedimiento: adjudicacién por licitacion publica.

Objetivo: Fijar los elementos para el desarrollo para la contratacion de obra, a
través de la licitacién publica, de acuerdo a la ley de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

Descripcién analitica

Actividad Descripcidn Responsable
1 Recibe oficio de autorizacion, de obra y anexo de la secretaria
de finanzas.
5 Elabora convocatoria conteniendo lineamientos apegados a los
LOPSRM, las cuales serviran de bases a los licitantes. Director de Obras
Presenta las bases a la secretaria de la contraloria del estado, Publicas
3 con propuesta de calendario, visita del lugar, junta de
aclaracién, presupuesto, apertura de proposicién y fallo y los
demads considerados en el art. 31 de la LOPSRM.
Recibe las bases con el contenido general que especifica el art.
4 31 de la LOPSRM para su revisiébn y posterior remitir
observaciones.
¢§e autoriza? SCEH
5 Si; pasa al no. 9
No; pasa al no. 6.
6 Regresan las bases con observaciones, a la direcciéon de obras
publicas.
Recibe las bases y solventa las observaciones, las regresa a la Director de Obras
7 .
SCEH. Publicas
3 Recepciona las y verifica que solventaron las observaciones y SCEH
autoriza firma y sella.
Recibe autorizacidon de las bases y publica la convocatoria .
. o . . . Director de Obras
9 conteniendo las bases en compranet, periddico oficial y pagina Publicas
de presidencia municipal.
10 Se presentan los participantes para visita del lugar donde se
realizaran los trabajos. -
— - - Licitantes
11 Se elabora el acta de visita de obra, se firma y se entrega copia

a cada uno de los licitantes.
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12

Se realiza la sesion para la junta de aclaraciones con pase de
lista de los licitantes, convocante y representante de Ia
convocatoria.

Director de Obras
Publicas, Contralor
Interno vy Licitante

13

Se levanta el acta de junta de aclaraciones quedando asentadas
las dudas de los licitantes de acuerdo al art. 35 de la LOPSRM,
firman y se entrega copia a los participantes.

14

Se realiza la presentacidn y apertura de propuestas, pase de
lista y recepcién de propuestas, de acuerdo al art. 37 de
LOPSRM.

Director de Obras
Publicas, Contralor
Interno vy Licitante

15

Entregan las propuestas técnica y econdémica en sobres
cerrados con contenido apegado al art. 36 de la LOPSRM.

Licitantes

16

Levanta el acta de presentacion y apertura de propuestas, hace
constar el importe de cada una de ellas y asienta el lugar, fecha
y hora en que se realizara y dara a conocer el fallo de la
licitacién, firman y se entrega copia a cada uno de los licitantes.

Director de Obras
Publicas, Contralor
Interno vy Licitante

17

Evaluan las propuestas considerando, condiciones técnicas,
econdmicas y capacidad de respuesta inmediata de acuerdo al
art. 38 de la LOPSRM, procede a remitir el fallo.

18

Verifica el padrén de contratistas de la SCEH que los entes
participantes no se encuentren en el supuesto del art. 51
LOPSRM.

19

Se emite el fallo y se levanta el acta con relacién de
participantes, proposiciones desechadas y aceptadas, nombre a
quien se adjudica la obra, razones que motivaron monto,
presupuesto, lugar y fecha, para la firma del contrato, de
acuerdo al art. 39 de la LOPSRM y firman los que participan.

20

Declaran desierta la licitacidn si las propuestas presentadas no
reunen los requisitos solicitados en la convocatoria y/o los
precios o insumos no fueron aceptados de acuerdo al art. 40 de
la LOPSRM, y se procede a adjudicar de acuerdo a los articulos
41y 42 delaley.

Director de Obras
Publicas y Contralor
Interno

21

En junta publicada se da a conocer el fallo de la licitacion.

Director de Obras
Publicas, Contralor
Interno vy Licitante

22

Las actas de juntas de aclaraciones, presentacién, apertura y
junta publicada del fallo se ajustaran a lo dispuesto en el art. 39
bis de la LOPSRM.

Director de Obras
Publicas
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L
Entado Libro v
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ADJUDICACION POR LICITACION PUBLICA
DIRECTOR DE OBRAS SCEH LICITANTE DIRECTOR DE DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS OBRAS, Y CONTRALOR
CONTRALOR Y INTERNO
LICITANTE

l Inicio

Recibe oficio de

autorizacién, de obra Reaibe Iasbases Se realizala sesion
y anexodela sl eontenids paralajuntade
secretariade gerisralgis aclaraciones con

finanzas especificael art:31 N pase de lista de los
; licitantes,

Elabora convocatoria - I:ULS;?SZ] para convocantey Evaltianizs
conteriendo S e remyitir representante de la propuestas
lineamientos pobservaciones convocatoria. consid.e_rando,

apegadosalos d cond|c.|0nes
LOPSRM, lascuales teCnlC.aS,
servirdnde basesa - Si % Ievfmta ehagta e A
los licitantes. _No g de }un'Fa de 9 cApacidadie
autc:rlza aclaraciones respuesta
: quedando inmediata de
Presenta Ias. basesala asentadas las acuerdoal art. 38
secretarla’de la dudasdelos de la LOPSRM,
contraloria del Regresanlas licitantes de procede a remitir
estado, con bases con acuerdoal art. 35 elfallo
propuesta de observaciones, a Se presentan los de la LOPSRM,

calendari.o, visita del la direccién de N patttl.mpgnl’(;es para firmany se entrega

lugar,]ur?t'a de L__obras publicas. 3 w(s;ta S L:gar copiaa los Verifica el padrén
aclaracién, O e participantes. de contratistas de
presupuesto, los trabajos. la SCEH que los
ape.rgljra (ie“ entes participantes
proposiciény falloy Se realizala no se encuentren
los'dentis Se elaboraelacta i | E ool
: de visitade obra presentaciony eaSSpHease
consideradosenel & d art. 51 LOPSRM
31 OPSRM sefirmay se n dpErtutaoe : -
Recibe las bases entrega copiaa 1 DRopuestas,pase
y solventa las cadaunode los (Le listay recepagn
- . ‘o e propuestas, de
Recibe as basesy DI observaciones, licitantes. setiatds Al sTERT Se emite el falloy
solventa las lasregresaala
" de LOPSRM. se levantael acta
observaciones, las SCEH. con relacion de
L regresaalaSCEH. | participantes,
\J/ Entreganlas. &vanta el acta de proposiciones
propuest'as-tecmca presentaciény desechadasy
Recibe autorizacién yecohomieaen || aperturade aceptadas, nombre
de las basesy publica sobres cerra'dos IS propuestas, hace a quien se adjudica
la convocatoria con contenido constar el importe la obra, razones
conteniendo las bases apegadoalart. 36 de cadaunade que motivaron
en compranet, de la LOPSRM. ellasy asientael monto,
periédico oficial y L lugar, fechay hora [ | presupuesto, lugar
pagina de presidencia en que se realizara y fecha, parala
municipal. y dardaconocer el firma del contrato,
fallodela de acuerdoal art.
licitacion, firmany 39 de la LOPSRM y
se entrega copiaa firman los que
cadaunode los participan.
licitantes
:2
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ADJUDICACION POR LICITACION PUBLICA
DIRECTOR DE OBRAS SCEH LICITANTE DIRECTOR DE DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS OBRAS, Y CONTRALOR
CONTRALOR Y INTERNO
LICITANTE

Las actasde
juntasde
aclaraciones,
presentacion,
aperturay junta
publicada del
fallo se ajustaran
alo dispuestoen
el art. 39 bis de la
LOPSRM.

Declaran desierta
la licitacion silas
propuestas
presentadas no
reunen los
requisitos

Fin

solicitadosen la

Enjunta A
convocatoriay/o

publicadasedaa 8
€| los precios o
conocer el fallo — P
de I licitacién insumos no fueron
aceptadosde

acuerdoal art. 40
de laLOPSRM, y se
procede a
adjudicar de
acuerdoa los
articulos41y42 de
laley.
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 062

Area: Direccion de Obras Publicas

Area de adscripcion: Obras Publicas

Procedimiento: Adjudicacion por invitacion a por lo menos a tres

Objetivo: Precisar el procedimiento para la contratacion de obras en la modalidad
de invitacion por lo menos a tres, bajo la normativa de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

Descripcion analitica

Actividad Descripcién Responsable
1 Recibe oficio dg autqrizacic’m de obra y anexo validado Director de Obras Publicas
por la secretaria de finanzas.
) Revisa que el monto no exceda lo que establece el
presupuesto de egresos de la federacion.
Elabora la convocatoria conteniendo los lineamientos
3 que serviran de base a los licitantes apegados a la
LOPSRM del art. 31. Director de Obras Publicas
Presenta las bases a la Secretaria de la Contraloria del
4 estado, con propuesta de calendario, visita al lugar,
junta de aclaracidon, presupuesto, apertura de
proposicién y fallo.
5 Recibe las bases, con el contenido general, para su
revision y posterior remitir el resultado.
éSe autoriza?
6 Si; pasa al nur’nero 10. SCEH
No; pasa al nUmero 7.
7 Regresan las bases con observaciones y correcciones a
la Direccién de Obras Publicas.
3 Recibe las bases y solventa las observaciones, y las Director de Obras Publicas
regresa a la SCEH.
9 Recibe las bases y verifica que solventaron las SCEH
observaciones, autorizan, firmany sella.
Verifica el padrén de contratistas de la SCEH que a los
10 entes a invitar no se encuentran en el supuesto del
articulo 51 de la LOPSRM. Director de Obras Publicas
11 Elabora y envia las invitaciones a personas fisicas o

morales, entrega contra acuse de recibido.
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12

Recibe el oficio de invitacidn a participar y envia oficio
confirmando su participacion.

Licitante

13

Recibe oficio de participacion.

14

Elabora oficio de invitacién a la SCEH firmada por el
presidente municipal, para que asista al evento.

Director de Obras Publicas

15

Recibe la invitacidn realizada por el presidente.

SCEH

16

Visita al lugar, donde se realizara la obra con los
participantes, se firman el acta de visita y se entrega
copia a los licitantes.

Director de Obras Publicas
Y Licitante

17

Se realizara la junta de aclaraciones de acuerdo al art.
35 de LOPSRM, con pase de lista y se elabora el acta
de aclaraciones con registro de dudas de los licitantes,
firman los que intervienen, y se entrega copia al
representante de la Contraloria y licitantes, se les
menciona que deberdn presentar propuestas en 15
dias.

18

Se realiza la presentacién y apertura de propuestas de
acuerdo al art. 37 de la LOPSRM, con pase de lista y
entrega recepcion de las propuestas en sobres
cerrados, separando la propuesta econdmica de la
técnica.

19

Se realiza la apertura de la propuesta técnica y
econdmica, para su revision cuantitativa con la firma
del director de obras, Contralor Interno y licitante.

20

Se cierra el acta de proposiciones, con la firma del
director de obras, representante de la contraloria y
licitante.

Director de Obras Publicas,
Licitante y Contralor
Interno

21

Se elabora dictamen econdémico por la direccion de
obras publicas para determinar las condiciones que
pudieran afectar a los licitantes.

Director de Obras Publicas

22

A través de la evaluacién de las propuestas de
acuerdo al art. 38 de la LOPSRM, se asignan a quien
ofrezca las mejores condiciones técnicas y econdmicas
y con capacidad de respuesta inmediata.

23

Se realiza el dictamen del fallo, se elabora el acta con
registro de participantes y lectura del dictamen que
sirvi6 de base para determinar el fallo, y todo lo
relacionado al art. 39 de la LOPSRM.

24

En caso de des echamiento de propuestas,
cancelacién, nulidad vy licitacidn desierta procede a la
adjudicacion directa.

Director de Obras Publicas
y Contralor Interno

25

De acuerdo al articulo 43 de la LOPSRM si existe
cancelacién notificara por escrito a la contraloria y
licitantes, en los 5 dias habiles siguientes.

Director de Obras Publicas
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Fntado Libre v Soborano

de

idaligo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ADJUDICACION POR INVITACION A POR LO MENOS A TRES

DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS

SCEH LICITANTE

DIRECTOR DE
OBRAS Y
LICITANTE

DIRECTOR,
LICITANTE Y
CONTRALOR

DIRECTOR DE
OBRAS Y
CONTRALOR

Inicio

V

Recibe oficio de
autorizaciénde
obray anexo
validado por la
secretariade
finanzas.

Revisa que el
monto no
exceda lo que
estableceel
presupuesto de
egresos de la
federacion.

Elaborala
convocatoria
conteniendo

los
lineamientos
que servirande
basea los
licitantes
apegadosala
LOPSRM.

Presentalas
basesala
secretariade la
contraloria del
estado, con
propuesta de
calendario,
visita al lugar,
juntade
aclaracion,
presupuesto,
aperturade
proposiciony
fallo

Recibe las
bases, con el
contenido
general, parasu
revisiony
posterior
remitir el

ise
autoriza
2

Regresan las
bases con
observacionesy
correcciones a
la direccién de
obras publicas. |

Verifica el
padrénde
contratistas de
la SCEH que a
losentesa

invitar no se
encuentranen
el supuesto del
articulo51de la
LOPSRM.

Recibe las bases
y solventalas

observaciones,

y lasregresa a
la SCEH

Recibe las bases
y verifica que
solventaron las
observaciones,
autorizan,

ﬁrman; sella.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ADJUDICACION POR INVITACION A POR LO MENOS A TRES

DIRECTOR DE SCEH LICITANTE DIRECTOR DE DIRECTOR, DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS OBRAS Y LICITANTE Y OBRAS Y
LICITANTE CONTRALOR CONTRALOR

Recibe el oficio Se realizarala
de invitacién a juntade
participary aclaraciones,
Ela‘bota y (.envia envia oficio con pasede
lasinvitaciones confirmando su listay se
a personas articipacion. elaboraelacta
fisicaso de aclaraciones
morales, con registro de
entrega contra dudasdelos
acuse de licitantes,
recibido. firman los que
intervienen,y
se entrega

Visita al lugar,
c_londe se copiaal
realizara la obra representante
con los de'la

Recibe oficio de Redi
ecibe la .
participacion. ST > partiEipantes; contraloriay
realizada por sefirman el licitantes, se les

actade visitay :
el presidente. menciona que
se entrega —
Elabora oficio i
copiaa los preséntar

de invitacién a ici
la SCEH firmada licitantes. DRORUESEASED
porel 15 dias.
presidente B v
municipal, para Se realizala
que asistaal presentaciony
evento. aperturade
propuestas con
pasede listay
entrega
recepcién de las
propuestas en
sobres
cerrados,
separando la
propuesta
econémica de
la técnica.

N

Se realizala
aperturadela
propuesta
técnicay
econdémica,
parasu revision
cuantitativacon
la firma del
directorde
obras, contralor
internoy
licitante.

\

]
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ADJUDICACION POR INVITACION A POR LO MENOS A TRES
DIRECTOR DE SCEH LICITANTE DIRECTOR DE DIRECTOR, DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS OBRAS Y LICITANTE Y OBRAS Y
LICITANTE CONTRALOR CONTRALOR
L2
Se elabora Se cierrael acta
dictamen de
econémico por proposiciones,
la direccién de con la firma del
obras publicas director de
para obras,
determinar las representante
condiciones dela
que pudieran contraloriay
afectaralos licitante.
licitaptes Atravésde la
evaluacién de
las propuestas
se asignana
quien ofrezca
las mejores
condiciones
técnicasy
econdémicasy
con capacidad
de respuesta
inmediata.
Se realizael
dictamen del
fallo, se elabora
el acta con
registro de
participantesy
lectura del
dictamen que
De acuerdoal sirvio de base
articulo43 dela para
LOPSRM si determinarel
existe fallo,y todolo
cancelacion relacionado al
notificara por art.39de la
escritoa la LOPSRM.
contraloriay
licitantes, en los
5 dias habiles
sigulentes: En caso de des
echamiento de
propuestas,
Fin cancelacion,
nulidady
licitacion
desierta
procedeala
adjudicaciéon
directa.
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 063
Area: Direccion de Obras Publicas
Area de adscripcion: Obras Publicas
Procedimiento: Obra por adjudicacién directa.

Objetivo: Que la modalidad de adjudicacion directa, en la contrataciéon de obra
publica, se realice con apego a las normas estrictas de la Ley de Obras Publicas y
demas reglamentos.

Descripcién analitica

Actividad Descripcién Responsable

De la licitacién publica e invitacidon a por lo menos a
1 tres después de declarar desierta la licitacion y/o
desechar propuesta procede a la adjudicacién directa.
Revisa el monto que no exceda los maximos
2 permitidos que establece el presupuesto de egresos
de la federacion.

Verifica que el participante fisico y/o moral no se
3 encuentre en el supuesto del articulo 51 de la
LOPSRM. Director de Obras Publicas
Elabora lineamientos que servirdn de base al
participante, con la descripcién general de la obra:
monto, inicio y terminacién, plazos de ejecucion y tipo
de contrato y proyecto.

Invita a persona fisica o moral que cuente con
capacidad de respuesta inmediata, técnica vy
financiera de acuerdo a la magnitud de los trabajos a
ejecutar.

Presenta propuesta econdmica y técnica de acuerdo al
6 proyecto, catdlogo de conceptos especificaciones vy Licitante
volumenes, contenidos en la base.

Realizan el acto de presentacién y apertura de
7 propuesta y se levanta el acta, firman los que
intervienen y se entrega copia al licitante.

Realizan el analisis y evaluacion de la propuesta y
emiten el fallo, se levanta el acta conteniendo lo
establecido en la LOPSRM, se entrega copia al
licitante.

Director de Obras Publicas
y Contralor
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9 obra, las obligaciones de este seran exigibles, sin
perjuicio las partes que firman.
La fecha, hora y lugar para la firma del contrato, seran
10 las que determinen la Direccion de Obras Publicas y la

Contraloria Interna en la notificacion de Ia
adjudicacion.

Enstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Notificado el fallo al licitante por el que se adjudica la

Director de Obras Publicas
y Contralor
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : OBRA POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS LICITANTE DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Y CONTRALOR INTERNO

Inicio

De la licitacién publica e
invitacién a por lo menos a tres
después de declarar desierta la

licitacion y/o desechar propuesta
procede a la adjudicacion directa.

A

Revisa el monto que no exceda
los méaximos permitidos que
establece el presupuesto de

egresos de la federacion.

v

Verifica que el participante fisico
y/o moral no se encuentre en el
supuesto del articulo 51 de la
LOPSRM.

\l/ Realizan el acto de presentacion y
apertura de propuesta y se
> levanta el acta, firman los que

Elabora lineamientos que serviran

de base_a}l participante, con la Prlese.nta propuesta econdmica y YT .
descripcion general de la obra: técnica de acuerdo al proyecto, licitante.
monto, inicio y terminacion, D) catalogo de conceptos —
plazos de ejecucion vy tipo de especificaciones y volimenes,
contrato y proyecto. contenidos en la base. Realizan el analisis y evaluacion
de la propuesta y emiten el fallo,
Invita a persona fisica o moral se levanta el acta conteniendo lo
que cuente con capacidad de establecido en la LOPSRM, se
respuesta inmediata, técnicay entrega copia al licitante.

financiera de acuerdo a la
magnitud de los trabajos a
ejecutar. Notificado el fallo al licitante por
el que se adjudica la obra, las
obligaciones de este seran
exigibles, sin perjuicio las partes
que firman.

La fecha, hora y lugar para la
firma del contrato, seran las que
determinen la Direccion de Obras

Publicas y la Contraloria Interna
en la notificacion de la
adjudicacion.

Fin
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 064

Area: Direccién de Obras Publicas

Area de adscripcion: Obras Publicas

Procedimiento: Supervisién de obra

Objetivo:

la obra se realice de acuerdo al

Que

expediente técnico con

las

especificaciones contenidas en el contrato a través de los avances fisicos y financieros,
verificados en la supervision de construcciéon, ampliacion, remodelacién y mantenimiento.

Descripcion analitica

Actividad Descripcién Responsable
1 Informa de las obras publicas que fueron contratadas al
contralor interno y presidente municipal.
5 Entrega al area de supervision (auxiliares) la relacion de obras Director de Obras
gue se contrataron. Publicas
3 Programa rutas de acuerdo a las obras y comunidades y asigna
auxiliares de supervision.
4 Verifican contenido general de la obra contratada.
5 Acuden a la comunidad y lugar para informar a las autoridades
y beneficiarios de las obras y acciones a ejecutar.
Verifica que se cuente con todas las autorizaciones, como de la
6 ubicacién y tipo de terreno contemplado en expediente antes
del inicio de la obra. Auxiliar de
2 Supervisa calidad, materiales y los conceptos a ejecutar supervision
considerados en el expediente.
3 Apertura bitdcora de obra vy registra modificaciones e
incidencias de la obra.
9 Elabora reporte en cada visita con evidencias fotograficas y
mediciones de conceptos ejecutados y avances técnicos.
10 Evalua el impacto ecolégico. Encargadf) de
Ecologia
Revisa estimaciones de obra elaboradas por el contratista y .
. s Encargado de Area
11 coteja co'n los datos y avances presentados por el auxiliar de técnica
supervision.
12 Revisa y autoriza estimaciones previamente revisadas por el Director de Obras
area técnica. Publicas
13 Elabora reporte de avance fisico financiero de acuerdo a los | Encargado de Area
datos y evidencias obtenidas por el auxiliar de supervision. técnica
14 Registra en bitacora de actividades diarias y reporta al director Auxiliar de
de Obras Publicas hasta la terminacion de la obra. supervision
15 Elabora tarjeta informativa a Contraloria interna los avances Director de Obras

modificaciones y situaciones de la obra.

Publicas
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Estado Libre v Soboranc

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : SUPERVISION DE OBRA

DIRECTOR DE
OBRAS

AUXILIAR DE SUPERVISION

ENCARGADO DE
ECOLOGIA

ENCARGADO DE
AREA TECNICA

Inicio

Verifican contenido
general de la obra

Informadelas obras
publicas que fueron
contratadas al
contralorinternoy
presidente
municipal

contratada

|

Acuden a la comunidad y lugar
parainformara las autoridades
y beneficiarios de las obrasy
acciones a ejecutar.

Entrega al area de
supervision,
(auxiliares) la

relacién de obras que
se contrataran

}

Programa rutas de
acuerdo a las obras
y comunidadesy
asigna auxiliares de
supervision

Verifica que se cuente con
todas las autorizaciones, como
de la ubicacion y tipo de
terreno contempladoen
expediente antes del inicio de
la obra.

Evalua el impacto
ecoldgico.

Supervisa calidad, materiales y
los conceptos a ejecutar
considerados en el expediente

Revisa y autoriza
estimaciones
previamente

revisadas por el
area técnica.

Apertura bitdcora de obray
registra modificacionese
incidencias de la obra.

v

Elaborareporte en cada visita
con evidencias fotograficasy
mediciones de conceptos
ejecutados y avances técnicos

Revisa estimaciones
de obraelaboradas
por el contratista y
coteja con los datosy
avances presentados
por el auxiliar de
supervision

Elaboratarjeta
informativaa
Contraloriainterna
los avances
modificacionesy
situaciones de la
obra

fin

Registra en bitacora de
actividades diariasy reporta al
director de Obras Publicas
hasta la terminacién dela
obra.

Elaborareporte de
avance fisico
financiero de

acuerdo a los datos y
evidencias obtenidas
por el auxiliar de
supervision
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 065

Area: Direccién de Obras Publicas

Area de adscripcion: Obras Publicas

Procedimiento: Revision de comprobacion de estimaciones de obra para
liberacion de pago.

Objetivo: Que la evidencia proporcionada respalde el pago y sea congruente a los
conceptos, volimenes y costos considerados en el expediente técnico con el
avance fisico y financiero de las obras contratadas.

Descripcién analitica

Actividad Descripcidn Responsable
Presenta estimacién elaborada vy sustentada .
1 L. Contratista
técnicamente.
Recibe y turna la estimacion al Area Técnica para su . -
2 Ny y P Director de Obras Publicas
revision.
3 Verifica y concilia los avances fisicos con el
contratista, de acuerdo a la estimacion. . L
- - — - — - Encargado del Area Técnica
4 Si después de la revision la estimacion requiere de
ajuste o modificacién la regresa al contratista.
Realiza los ajustes y modificaciones requeridas, la .
5 ‘ - s Contratista
regresa al Area Técnica de Obras Publicas.
Recibe y revisa la estimacion corregida y la turna al < o
6 . y L & y ., Encargado de Area Técnica
Director de Obras Publicas para su autorizacion.
Recibe la estimacion con la documentacién técnica 'y
7 financiera para el pago por anticipo o estimacion,
autoriza y firma.
Si la documentacidn técnica y financiera es correcta . -
y ) Director de Obras Publicas
8 se procede a recabar los sellos y firmas
correspondientes.
9 Se elabora la orden de pago previa documentacién
comprobatoria y se turna a la Tesoreria Municipal.
Recibe la orden y realiza el pago en transferencia
10 electronica a favor del contratista o cheques para
L Contador General de
abono a cuenta del beneficiario. , .
- = Tesoreria Municipal
11 Registra contable, regresa documentacién a Obras
Publicas para ingresar al expediente.
Recibe documentacién, integra a expediente . .
12 ! g P y Director de Obras Publicas

archiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

~—
Enstado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : REVISION DE COMPROBACION PARA LIBERACION DE PAGO.

CONTRATISTA

DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

ENCARGADO DE AREA
TECNICA

CONTADOR
GENERAL DE
TESORERIA
MUNICIPAL

| Inicio
A\

\4

Presenta
estimacion

Recibe y turna
la estimacion

Verifica y concilia
los avances fisicos

,H al Area
Técnica para

elaboraday
sustentada
técnicamente.

Realiza los ajustes
y modificaciones
requeridas, la
regresa al area
técnica.

su revision.

con el contratista,
de acuerdo ala
estimacion.

Si después de la
revision la
estimacion

requiere de ajuste

o modificacion la
regresa al
contratista.

Recibe la estimacién
con la documentacién
técnica y financiera

para el pago por
anticipo o estimacién,
autoriza y firma

Si la documentacién es
correcta se procede a
recabar los sellos y
firmas

|

Se elabora la orden de
pago previa

Recibe y revisa la
estimacion
corregida y la turna
al directos de obras
publicas para su
autorizacion.

Recibe la ordeny
realiza el pago en
transferencia
electrénica a favor
del contratista o
cheques para
abono a cuenta del
beneficiario.

Registra contable,
regresa
documentacion a
Obras Publicas
paraingreso a
expediente.

documentacion
comprobatoria y se
turna a tesoreria.

Recibe documentacion

integra a expediente y
archiva

Fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 066
Area: Direccion de Obras Publicas
Procedimiento: Entrega — Recepcion de Obra

Objetivo: Cumplir la normativa que rige la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con los Mismas como estrategia de validacién y aceptacion de los
beneficiarios y érganos auxiliares en la calidad de la obra y ejecucion de todos los

conceptos autorizados.

Descripcion analitica

Actividad Descripcion Responsable

Cuando la obra concluye, informa a la Direccion de

1 Obras Piblicas. Auxiliar de Supervisién

) Integra al expediente de obra documentacién
comprobatoria y la complementaria. Encargado del

3 Realiza un Check — List para verificar la integridad del Area Técnica
expediente.
Realiza una invitacién a Contraloria del Estado y a la

4 Contraloria Municipal, al Comité de Obra y al Organo Director de Obras Publicas

Auxiliar de la localidad, indicando la fecha y el lugar
para poder realizar la Entrega — Recepcidn.

Asiste al proceso de Entrega — Recepcidn. Verifica que
5 las metas que se especificaron en el oficio de
Autorizacién fueron cumplidas.

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

Contraloria del Estado

7 Solventa las observaciones y recomendaciones. Encargado del Area Técnica

Firma el acta de terminacion de obra y el acta de
Entrega — Recepcion, con el Comité de Obra, el
delegado, la empresa contratada y la dependencia
ejecutora.

Contraloria del Estado,
Comité y Organos
Auxiliares

159



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ENTREGA-RECEPCION DE OBRA

AUXILIAR DE ENCARGADO DE DIRECTOR DE OBRAS CONTRALORIA DEL
SUPERVISION AREA TECNICA PUBLICAS ESTADO
* Integra el Realiza una
expediente de T i nia
Suandelacba docun(:z;iacién EStCac;r:rall\::ziiielal Asiste al
concluye, comprobatoria lc ,y, p Obp £ proceso
informa a la Vs al Comite de ; ':a Y, Entrega-
Direccidn de ol al Organo Ayxﬂlar Recepadn:
Obras Publicas. P de lalocalidad,
indicando la fecha y
el lugar para poder \
Realiza un realizar la Entrega- Levanta minuta de
Check-List para Recepcion. trabajo, con
verificar la — observaciones hechas
integridad del y recomendaciones.
expediente Ademas fija el plazo
para las

solventaciones

realizadas por la

Contraloria del
Estado.

Solventa las
observaciones y
recomendaciones.

Firma el acta de
terminacion de obray
de Entrega-
Recepcion, con el
comité de obra,
delegado, empresa
contrataday
dependencia
ejecutora

fin
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— e
Estado Libre v

Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 067

Area: Direccién de Obras Publicas

Area de adscripcion: Obras Publicas

Procedimiento: Integracion Expedientes Ramo XXXIII

Objetivo: Integrar correctamente toda la documentacion en el expediente, técnica,

administrativa y financiera para poder cubrir todos los aspectos comprobatorios sin

omitir ninguin procedimiento.

Descripcién analitica

Actividad Descripcién Responsable
Anexa copia oficio de autorizacién y anexa a la carpeta
1 del fondo correspondiente todos los oficios emitidos y
recibidos. e
- Auxiliar técnico
Integra y ordena todos los elementos al expediente . .
L . ., e administrativo
5 técnico, actas de integracion del comité, licitacion,
contrato, fianzas, pdlizas, facturas, retenciones,
convenios de inicio y término.
3 Designa supervisor municipal para la obra. Director de Obras Publicas
4 Integra la documentacion de anticipos, estimaciones, con Auxiliar técnico
las firmas y sellos que legitiman los pagos. Administrativo
5 Integra bitacora de la obra, reporte fotografico y avance Auxiliar de Supervision
de la obra.
6 Remite a Tesoreria Municipal informe de avance fisico Auxiliar técnico
financiero cada trimestre. Administrativo
5 Comprobado el 100%de la obra en fisico y financiero,
programa la entrega — recepcion.
3 Realiza invitacién a las autoridades correspondientes,
contraloria social y notifica a los beneficiarios. Director de Obras publicas
Lleva acabo el acto de entrega- recepcidon en
9 coordinacién con el Presidente Municipal, Contraloria del

Estado, Contraloria Interna, comité de obra y Delegados.

161



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO
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Enstado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : INTEGRACION EXPEDIENTES RAMO XXXIII

AUXILIAR TECNICO DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS AUXILIAR DE SUPERVISION
ADMINISTRATIVO CONTADOR GENERAL
TESORERIA MUNICIPAL

Designa supervisor
Anexa copia oficio de municipal para la
autorizacion y anexa ala obra.
carpeta del fondo
correspondiente todos los
oficios emitidos y

recibidos.
Integra bitacora de la
Integra y ordena todos los obra, reporte
elementos al expediente fotografico y avance
técnico, actas de de laobra.

integracion del comité,
licitacidn, contrato,
fianzas, pdlizas, facturas,
retenciones, convenios de
inicioy termino te obra.

v

Integra la documentacion
de anticipos,
estimaciones, con las
firmas y sellos que
legitimizan los pagos.

Comprobado el 100% de la
obra en fisico y financiero,

programa la entrega-
recepcion.
Remite a Tesoreria realiza invitacidna las
Municipal informe de autoridades
avance fisico financiero correspondientes y se
cada trimestre. notifica a los beneficiarios.

lleva acab\gel acto de
entrega- recepcidn en

coordinacion con el
Presidente Municipal,
Contraloria del Estado,

Contraloria Interna,

Comité de Obra y
Delegados.
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-~ .
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 068
Area: Subdireccion de Obras Publicas
Area de Adscripcion: Direccion de Obras Publicas
Procedimiento: Bitacora Electronica

Objetivo: Registrar y subir informacion a la pagina de la SHCP y la Contraloria

Federal para que conozcan el estatus que guardan las obras de Recurso Federal.

Descripcién analitica

Actividad Descripcidn Responsable
1 Ingresa con numero de usuario FAFE871113CP3 y portal
besop.funcionpublica.gob.mx/contenido/publico/login.jfs.
2 Crea la obra en el sistema SHCP.
Verifica que el contrato guarde el siguiente estatus
registrado:
e Contrato
e La ubicacidn de los trabajos
e Programa de ejecucion de los trabajos Encargado de area
e Datos de base para el avance financiero técnica
e Registro de usuarios asignados
3 Realiza seguimiento del proceso constructivo, con registro
de incidentes y modificaciones.
4 Registra reportes, estimaciones y pagos.
5 Captura finiquito de obra.
6 Realiza cierre de obra y bitacora.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : BITACORA DE OBRA.

ENCARGADO DE AREA TECNICA

Inicio I

Crear laobraenel
sistema SHCP.

Registra modalidad,
contratos y
documentacién
complementaria.

Realiza seguimiento
del proceso
constructivo,
registrando
incidentesy
modificacion.

y

Registra reportes de
estimaciones y pago.

Captura finiquito de
obra.

Cierre de obray
bitacora.

Fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 069
Area: Contable Administrativa
Area de adscripcion: Obras Publicas

Procedimiento: Pago de retenciones 5 al millar, XML, fondo de la obra y monto
financiero

Objetivo: Contar con el registro del pago de deducciones de 5% al millar, acorde
a los expedientes y contratos, para evitar observaciones de la contraloria del

estado.

Descripcion analitica

actividad descripcion responsable
1 Elabora oficios de pago por retenciones de 5 al millar. .
pago p Auxiliar contable
5 Clasifica facturas de cada obra dependiendo el monto administrativo
total de la obra.
e . Contador general de
3 Verifica el monto total de la retencidn. & ,
Tesoreria
4 Manda el oficio de pago a la secretaria de finanzas. Director de Obras Publicas
5 De las facturas saca el XML para el ingreso al sistema Contador General de
financiero. Tesoreria
6 Ingresa los datos correspondientes para mandar el pago Auxiliar Contable
de retencidn a Finanzas. Administrativo
7 Factura el monto total de la retencion. Secretaria de Finanzas
3 Acude a oficinas de Finanzas del Estado para acreditar la

solicitud y asi autoricen el recibo de pago de retenciones.
Recibe los recibos de retencion de los fondos FAISM,
9 FAISE, PREGI, FFIEM, FOFIN, PDR, FEIM y los integra a los
expedientes correspondientes.

Auxiliar Contable
Administrativo
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Entado L
de Hidalgo

re y

Soborano

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PAGO DE RETENCIONES 5 AL MILLAR, XML, FONDO DE LA OBRA Y MONTO
FINANCIERO.
AUXILIAR CONTABLE CONTADOR GENERAL DIRECTOR DE OBRAS SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVO DE TESORERIA PUBLICAS FINANZAS
MUNICIPAL

Inicio

Elabora oficios de
pago por retenciones
de 5 al millar.

Clasifica facturas de
cada obra
dependiendo el M
monto total de la
obra

Ingresa los datos
correspondientes

para mandar el pago <J7

de retencién a
Finanzas

Verifica el monto
total de la retencidon

Manda el oficio de
pago a la secretaria
de finanzas

v

De las facturas saca el
XML para el ingreso al
sistema financiero

Factura el monto
total de la retencidn.

Acude a oficinas de
Finanzas del Estado para
acreditar la solicitud y asi

autoricen el recibo de pago

de retenciones.

Recibe recibos.

Fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 070

Area: Contable administrativa

Area de adscripcion: Obras Publicas

Procedimiento: Pago de retenciones 1% al millar, XML, fondo de la obra y monto

financiero.

Objetivo: Realizar los procedimientos adecuados para lograr que las deducciones

1% al millar estén pagadas en su totalidad.

Descripcién analitica

actividad descripcion responsable
1 Elabora oficios de pago, por retenciones de 1 al millar. Director de Obras Publicas
5 Clasifica las facturas de cada obra dependiendo el monto Auxiliar Contable
total de la retencion. Administrativo
- ., Contador General de
3 Verifica el monto total de la retencion. ,
Tesoreria
, - , Auxiliar Contable
4 Envia el oficio de pago a la Tesoreria. . .
Administrativo
5 Notifica de acuerdo el monto total de la retencion a
obras publicas. Contador General de
6 Envia los recibos de retencion de 1 al millar a obras Tesoreria
publicas.
Recibe el recibo original de los fondos FAISM, FAISE, .
. Auxiliar Contable
7 PREGI, FFIEM, FOFIN, PDR, FEIM vy los integra a los . .
. . Administrativo
expedientes correspondientes.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PAGO DE RETENCIONES 1% AL MILLAR, XML, FONDO DE LA OBRAY MONTO

FINANCIERO

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

AUXILIAR CONTABLE
ADMINISTRATIVO

CONTADOR GENERAL DE
TESORERIA MUNICIPAL

Inicio

Elabora oficios de pago,

Clasifica las facturas de
cada obra dependiendo

por retenciones de 1 al
millar.

el monto total de la
retencion.

Verifica el monto total
de la retencion.

Envia el oficio de pago
a Tesoreria.

Notifica el monto total
de la retencion de 1 al
millar a obras publicas.

Envia los recibos de
retencion de 1% al
millar a obras publicas.

Recibe el recibo original

e ingresa al expediente

de los fondos.

Fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 071

Area: Contable administrativa

Area de adscripcion: Obras Publicas

Procedimiento: portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda

Objetivo: Lograr que el portal, cuente en su totalidad con los requerimientos de

normatividad para actualizar y mejorar informacion al sistema.

Descripcién analitica

Actividad Descripcién Responsable
1 Ingresa al portal de Hacienda SHCP
www.sistemahacienda.gob.mx.
5 Busca las obras autorizadas del afio en curso de los Auxiliar Contable
fondos FAISM, FAISE, PREGI, FFIEM, FOFIN, PDR, FEIM. administrativo
3 Ingresa las evidencias fotograficas de cada obra de
acuerdo al seguimiento
4 Inicio, seguimiento y termino de obra. Auxiliar de Supervisién
5 Una vez concluido con todas las evidencias fotograficas
se guarda en el sistema.
6 Ingresa el contrato de la obra con los datos siguientes:
nombre de la obra, monto total y nombre del contratista. -
; Tipo de licitacion: directa, invitacién a cuando menos tres Auxiliar Contable
personas y licitacion publica. Administrativo
8 Ingresa los datos de ayuntamiento, contrato y se guarda.
9 Verifica que se guardaron los datos.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PORTAL APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA.

AUXILIAR CONTABLE AUXILIAR DE SUPERVISION AUXILIAR CONTABLE Y

DIRECTOR DE OBRAS

PUBLICAS
Ingresa al portal de hacienda
SHCP
www.sistemahacienda.gob.m

Busca las obras autorizadas _ o
o Inicio, seguimientoy
del afio en curso de los :
termino de obra.
fondos.

v

Ingresa las evidencias
fotograficas de cada obra de
acuerdo al seguimiento.

Una vez concluido con todas
las evidencias fotograficas se
guarda en el sistema.

Ingresa el contrato de la obra
con los datos siguientes:
nombre de la obra, monto
total y nombre del contratista.

Tipo de licitacion: directa,
invitacion a cuando menos
tres personas y licitacion
publica.

Ingresa los datos del
ayuntamiento, contrato y se
guarda.

v

Verifica se guardaron los
datos.

Fin
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Entado Libro v =

soborano

de Hidalgo

Procedimiento No-P-DOP: 072

Area: Desarrollo Urbano

Area de adscripcion: Obras Publicas

Procedimiento: Elaboracion de constancias de no areas verdes.

Objetivo: Brindar un servicio a los beneficiarios con la constancia, donde delimite

la afectacion a las areas verdes en sus propiedades.

Descripcién analitica

actividad descripcion

responsable

1 Solicita constancia de no afectacion a areas verdes.

Interesado

Informa y presenta requisitos al solicitante:
e Copia del INE vigente.
e Copia de escrituras.
e Plano con medidas y colindantes.
2 e Ultimo recibo de pago del predial.
e Constancia firmada y sellada por el delegado
auxiliar de la comunidad.
e Constancia firmada y sellada por el comisariado

Auxiliar Contable
Administrativo

ejidal.
3 Recibe y revisa la documentacion requerida.
4 Realiza visita de campo, para verificar evaluar y hacer | Encargado de Desarrollo
constar que el predio no presenta problemas. Urbano
5 Elabora constancia de no afectacién de areas verdes y Aucxiliar Contable
turna al Director de Obras Publicas para su autorizacion. Administrativo
6 Recibe, revisa, autoriza, firma vy sella. Director de Obras Publicas
5 Envia al solicitante a tesoreria a cubrir los derechos para Auxiliar Contable
la obtencién de la constancia. Administrativo
8 Recibe el pago y emite el recibo oficial. Encargado de caja
9 Recepciona el recibo y entrega copia al auxiliar contable. Interesado
. . . Encargado de Desarrollo
10 Entrega la constancia autorizada al solicitante.
Urbano
Recibe constancia firma el acuse, anotando nombre,
11 N Interesado
fechay ano.
12 Integra el acuse, copia del recibo, datos de campo vy Auxiliar Contable

evidencias al expediente y archiva.

Administrativo
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Entado

@ Yy Soboranco

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE CONSTANCIAS DE NO AREAS VERDES.

INTERESADO

AUXILIAR
CONTABLE
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE
DESARROLLO
URBANO

DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS

ENCARGADO DE
CAJA

Inicio I

Solicita la
constancia de no
afectacion a areas

verdes.

Informa y
presenta
requisitos al
solicitante.

Recibe y revisa

Recepciona el
recibo y entrega
copia al auxiliar

contlable.

Recibe constancia
firma el acuse,
anotando
nombre, fecha y
ano.

la
documentacion Realiza visita
requerida. de campo, para
verificar
evaluary hacer
constar que el
Elabora predio no
constancia de no presenta
afectacion de problemas.
areas verdes y
turna al Director
de Obras Publicas
para su Recibe, revisa,
autorizacion. autoriza, firma
y sella.
Envia al
solicitante a
tesoreria a cubrir
los derech?s para o
la obtenuon.de la -
ot recibo oficial.
\4
Entrega la
constancia
' autorizada al
Integra el acuse, solicitante.

copia del recibo
oficial, datos de

campo y
evidencias al
expediente y

archiva

Fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

OFICIALIA MAYOR

Procedimiento No-P-OM: 073
Area: Oficial Mayor
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Inventario de muebles

Objetivo: Tener un control de los bienes muebles propiedad de la Administracion
Municipal.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Solicita via oficio a Tesoreria y Adquisiciones
1 que acrediten la propiedad municipal de Oficial Mayor
adquisiciones y muebles.
) No entrega documentacidon se envia
documentacion reiterativa.
Se integra expediente correspondiente con la - - .
- & P . P o Aucxiliar Administrativo
3 solicitud de mobiliario, autorizacion de
compra, factura y resguardo en comodato a la
persona que se asigna el bien.
4 Posterior a la recepcion documental se asigna
el nimero de inventario.
5 Asignado el niUmero se realiza el etiquetado. Oficial Mayor
6 Procede a realizar inventario en coordinacién
con el Sindico y Secretario Municipal.
Integra ala expediente, resguarda solicitudes - . .
7 e8¢ pe e ’ Auxiliar Administrativo
evidencia y archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : INVENTARIO DE MUEBLES

OFICIAL MAYOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Inicio

Solicita via oficio a Tesoreria y
Adquisiciones que acrediten la
propiedad municipal de
adquisicionesy muebles.

No entrega documentacion se
envia documentacidn reiterativa.

Posterior a la recepcidn
documental se asigna el numero
de inventario.

Se integra expediente
correspondiente con la solicitud
de mobiliario, autorizacion de
compra, factura y resguardo en
comodato a la persona que se
asigna el bien.

Asignado el nimero se realiza el
etiquetado.

Procede a realizar inventario en
coordinacién con el Sindicoy
Secretario Municipal.

Integra ala expediente, resguarda
solicitudes, evidencia y archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-OM: 074
Area: Oficial Mayor
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Estadia profesional y/o servicio

Objetivo: Fomentar la capacidad y experiencia en los alumnos a través de la
estadia profesional.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Se presenta para solicitar inclusién en la
1 administracién en la prestacion del servicio Alumno
social o estadia profesional.

Verifica si en alguna de las areas se requiere

2 ., - .
de la prestacidn del servicio social. -
- — p Oficial Mayor
3 Es requerido el servicio, lo coloca en el area
correspondiente.
Elabora gafete al prestador de servicio para - - .
4 & P P Auxiliar Administrativo

gue pueda acceder a las distintas areas.
Cumple con su horario asignado y con las
5 horas propuestas por la institucién para cubrir Alumno
el servicio o estadia.

Extiende oficio de liberacidn de servicio o

6 , Secretario Municipal
estadia.

7 Recibe y firma acuse. Alumno

Integra al expediente, solicitud, acuse de

. - . Auxiliar Administrativo
liberacion y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ESTADIA PROFESIONAL Y/O SERVICIO

ALUMNO

OFICIAL MAYOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIO
MUNICIPAL

Inicio

Se presenta para
solicitar inclusidon en
la administracidon en

la prestacion del

servicio social o
estadia profesional.

Verifica si en
alguna de las dreas
se requiere de la
prestacion del
servicio social.

Es requerido el
servicio, lo coloca
en el area
correspondiente.

Cumple con su
horario asignado y
con las horas
propuestas por la
institucién para
cubrir el servicio o
estadia.

Elabora gafete al
prestador de
servicio para que
pueda acceder a
las distintas areas.

Recibe y firma acuse.

Extiende oficio de
liberacién de servicio
o estadia.

Integra al
expediente, solicitud,
acuse de liberaciony

archiva.

fin

176



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-OM: 075
Area: Oficial Mayor
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Solicitud de cursos de capacitacion.

Objetivo: Mejorar la calidad en el desempefio del personal hacia el publico y al

interior de la administracion.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Recepcion de solicitudes de capacitaciones de

1 , , . . Aucxiliar Administrativo
las diferentes areas de la administracion.

2 Analiza la solicitud de acuerdo lo requerido.
Contempla la capacitacién en el programa

3 anual. Oficial Mayor

4 Se solicita al Presidente  Municipal
autorizacién para gestionar.
Autoriza la gestién de capacitacion los . -

5 & P y Presidente Municipal
temas a tratar.
Se realiza la gestién, con instituciones de -

6 . & . Oficial Mayor
gobierno y educativos.

7 Autorizan la capacitacion solicitada. Dependencias

Se informa al &rea solicitante sobre las -
8 - . Oficial Mayor
politicas a seguir.

9 Realizan curso, taller y/o seminario. Dependencias

Se toman evidencia, se integra al expediente y

. Auxiliar Administrativo
se archiva.

10
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE CURSOS DE CAPACITACION
AUXILIAR OFICIAL MAYOR PRESIDENTE DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

Analiza la solicitud

Recepcion de de acuerdo lo
solicitudes de requerido.
capacitaciones de las [—

diferentes areas de la
administracion.

Contempla la
capacitaciénen el
programa anual.

Se solicita al
Presidente

Municipal -
autorizacion para | Autoriza la gestion

gestionar. de capacitaciony
los temas a tratar.

Se realiza la
gestidn, con
instituciones de
gobiernoy
educativos.

Autorizan la
capacitacion
solicitada.

Se informa al érea
solicitante sobre
las politicasa
seguir.

Realizan curso,
tallery/o
seminario.

Se toman evidencia,
se integra al
expediente y se
archiva.

fin
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de Hidalgo

RECURSOS HUMANOS

Procedimiento No-P-RH: 076

Area: Recursos Humanos

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor

Procedimiento: Seleccion y contratacion de personal administrativo

Objetivo: Seccionar y contratar al personal que permita brindar una mejor

atencion a la poblacion.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Las areas de la administracién remiten a recursos

1 humanos solicitud de personal con el perfil de Areas Administrativas
acuerdo a sus necesidades en el drea.
Recibe solicitud, e inicia el procedimiento de

) seleccidn, con candidatos internos, a través de
revisiéon de curriculum integrado al expediente y con
el perfil solicitado.

3 En caso de no cubrir los requerimientos el personal
interno, revisa solicitudes de aspirantes externos.

4 Analiza curriculum vitae de los aspirantes para
conocer capacidades y experiencias.
Cita y recibe a los aspirantes para entrevistas y Encargado de Recursos

5 seleccidn e informa al Presidente Municipal y Oficial Humanos
Mayor de los resultados para que emita el Vo. Bo.
Recibe documentacion con el Vo. Bo. Del Presidente

6 Municipal y Oficial Mayor de la persona
seleccionada, digitalizada y archiva.

7 Informa al solicitante la fecha y hora que debe
presentarse a firmar contrato.

3 Elabora el contrato y turna al Presidente Municipal
para su firma.

9 Recibe el contrato y firma el original y el acuse. Solicitante

10 Envia oficio de alta al Tesorero Municipal para su Encargado de Recursos
ingreso a ndémina. Humanos
Registra el acuse de oficio vy contrato,

11 documentacién del trabajador elabora el expediente Auxiliar Administrativo
y archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

AREAS
ADMINISTRATIVAS

ENCARGADO DE
RECURSOS HUMANOS

SOLICITANTE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Inicio

Las areasde la
administracion
remiten a recursos
humanos solicitud de
personal con el perfil
de acuerdo a sus
necesidades en el
area.

9

Recibe solicitud, e inicia
el procedimiento de
seleccidn, con candidatos
internos, a través de
revision de curriculum
integrado al expediente y
con el perfil solicitado.

En caso de no cubrir los
requerimientos el
personalinterno, revisa
solicitudes de aspirantes
externos.

Analiza curriculum vitae
de los aspirantes para
conocer capacidadesy

experiencias.

Cita y recibe a los
aspirantes para
entrevistas y seleccion e
informa al Presidente
Municipal y Oficial Mayor
de los resultados para
que emita el Vo. Bo.

Recibe documentacion
con el Vo. Bo. Del
Presidente Municipal y
Oficial Mayor de la
persona seleccionada,
digitalizada y archiva.

Informa al solicitante la
fechay hora que debe
presentarse a firmar
contrato.

Recibe el contrato,
firma el originaly
el acuse.

Elaborael contrato y
turna al Presidente

Municipal parasu firma.

Registra el acuse de
oficio y contrato,

Envia oficio de alta al
Tesorero Municipal para
su ingreso a némina.

documentacién del
trabajadorelaborael

expediente y archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-RH: 077

Area: Recursos Humanos

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor

Procedimiento: Cambio de adscripcion.

Objetivo: Obtener mayor rendimiento del personal al cambiar de adscripcion en

las areas donde pueda desarrollar sus capacidades.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Gira oficio indicando cambio de adscripcion del -
1 P Oficial Mayor
personal.
5 Recibe y elabora el oficio indicando el cambio de Encargado de Recursos
adscripcidn y area de reubicacién. Humanos
Entrega oficio al trabajador y turna copia al jefe . - .
3 . g. J. . y P J Auxiliar Administrativo
inmediato para su conocimiento.
Recibe y firma el acuse, entrega mobiliario . .
4 y ., 8 ¥ Servidor publico
documentacién a cargo.
Elabora nombramiento con asignacién al area de
5 adscripcion y recaba la firma del Presidente Auxiliar Administrativo
Municipal.
Envia copia del oficio del cambio a Tesoreria
L. . . . Encargado de Recursos
6 Municipal para la baja en el area anterior y alta en
S Humanos
la nueva adscripcién.
Registra cambios de adscripcién en la base de -
7 : o . P Tesorero Municipal
datos, modifica, baja y alta.
8 Integra al expediente la documentacion.
9 Realiza cambio de expediente en el archivo de Auxiliar Administrativo
area adscrita.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : CAMBIO DE ADSCRIPCION

OFICIAL MAYOR ENCARGADO DE AUXILIAR SERVIDOR TESORERO
RECURSOS ADMINISTRATIVO PUBLICO MUNICIPAL
HUMANOS
Recibe y elabora Entrega oficio al
el oficio trabajador y turna
indicando el F copia al jefe
Gira oficio cambio de H inmediato para su \|/
indicando cambio _P adscripcién y conocimiento. Recibe y firma
de adscripcidon area de el acuse,
del personal. reubicacion. entrega
mobiliario y
Elabora documentacio
nombramiento con n a cargo.
asignacion al drea
Envia copia del —  de adscripcién y
oficio del cambio a recaba la firma del
Tesoreria Presidente
Municipal para la Municipal.
baja en el area
anterior y alta en Registra cambios
la nueva de adscripcion en
adscripcion. la base de datos,
modifica, bajay
alta.

v

Integra al
expediente la
documentacion.

Realiza cambio de
expediente en el
archivo de area
adscrita.

fin
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Procedimiento No-P-RH: 078
Area: Recursos Humanos

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor
Procedimiento: Vacaciones y permisos.

Objetivo: Hacer cumplir el reglamento conforme a la ley sobre el periodo

vacacional y permisos considerados de cada trabajador.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Presenta solicitud de vacaciones o permiso. Servidor Publico

5 Recibe solicitud y entrega formato al servidor Encargado de Recursos
publico, por vacaciones o permiso. Humanos
Recibe formato, llena y recaba la firma del jefe . .

3 . i y J Servidor Publico
inmediato.
Se recaban las firmas de autorizacién del

4 Secretario Municipal y del Oficial Mayor y
Encargado de Recursos Humanos.

5 Con la auto.rizasién dej' titulares, se en\{ia copia del Encargado de Recursos
formato al jefe inmediato para su archivo. Humanos

6 Solicita Vo. Bo. Del jefe inmediato.

7 Se verifican fechas y se programa el periodo
vacacional y/o permiso.
Da el Vo. Bo. Dependiendo la carga de trabajo en < .

8 . P & J Encargado de Area o Director
el periodo programado.
Se libera el periodo vacacional y se le informal

9 servidor publico el inicio y terminacidon de Oficial Mayor
vacaciones y/o permiso y firma de enterado.

10 Se integra el acuse al expediente y se archiva. Aucxiliar Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : VACASIONES Y PERMISOS
SERVIDOR ENCARGADO DE ENCARGADO DE OFICIAL MAYOR AUXILIAR
PUBLICO RECURSOS AREA O DIRECTOR ADMNISTRATIV
HUMANOS (o]
Recibe solicitud y
Inicio

entrega formato al
servidor publico, por

Presenta vacaciones o
solicitud de permiso.
vacaciones o

permiso.

Se recaban las

H

firmas de
Recibe formato, autorizacion del
llena y recaba la Se_cr_etario
firma del jefe Municipal y del

inmediato.

Oficial Mayor y
Encargado de
Recursos Humanos.

Con la autorizacion
de titulares, se
envia copia del
formato al jefe

inmediato para su

archivo.

Solicita Vo. Bo. Del
jefe inmediato.

v |

Se verifican fechas y
se programa el
periodo vacacional
y/o permiso.

Se libera el periodo

Da el Vo. Bo.
Dependiendo la

carga de trabajo en
el periodo
programado.

vacacional y se le
informal servidor

N publico el inicio y

terminacion de
vacaciones y/o
permiso y firma de
enterado.

Se integra el acuse
al expediente y se
archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-RH: 079

Area: Recursos Humanos

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor

Procedimiento: Registro de asistencia

Objetivo: Tener informacion real de asistencia de los servidores publicos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Descarga informacion registrada en el reloj
checador.
2 Verifica informacién registrada por areas.
3 Revisa asistencia de cada servidor publico.
¢éInasistencia? Auxiliar Administrativo
4 Revisa el sistema si esta justificado.
5 Si, continda procedimiento de registro.
6 No, solicita justificar la falta.
7 No justifica la falta. Servidor publico
8 SIil_ja(l:r(])vriaa ;e_rr):;c:e\ii: anexa a la documentacion que Auxiliar Administrativo
9 Recibe reportes de asistencia y firma acuses. Tesorero
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : REGISTRO DE ASITENCIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SERVIDOR PUBLICO TESORERO MUNICIPAL

Inicio

Descarga informacion
registrada en el reloj
checador.

Verifica informacidn
registrada por areas.

Revisa asistencia de
cada servidor publico.
¢Inasistencia?

¢Esta

justificado
?

No

Si
solicita
—  justificar la
falta.
contintia
procedimiento de No justifica la falta.
registro.

v

Elabora reporte y lo
anexa a la
documentacion que se
envia a Tesoreria.

Recibe reportes de
asistencia y firma
acuses.

[

n
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Procedimiento No-P-RH: 080

Area: Recursos Humanos

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor

Procedimiento: Descuentos por faltas injustificadas.

Objetivo: Lograr que el personal sea mas responsable en horarios y funciones

estipuladas al incumplir se procede al descuento correspondiente.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Elabora reportes de las faltas injustificadas.

) Verifica con el jefe inmediato si existen faltas
justificadas.
¢Existen? Auxiliar Administrativo

3 Si, se detiene el proceso.
No, se registra como falta.

4 Envia al Oficial Mayor para autorizar el reporte.
Revisa, analiza y envia a Presidente Municipal para la -

5 o Y palp Oficial Mayor
autorizacién de descuento.
Recibe y autoriza el descuento, envia a Oficial Mayor . -

6 y .. y Presidente Municipal
la autorizacidn.
Recibe descuento autorizado y lo turna al Tesorero - _ .

7 . 4 Auxiliar Administrativo
Municipal.
Recibe reporte autorizado, registra descuento .

8 . P 8 ¥ Tesorero Municipal
firma el acuse del reporte.

9 Integra al expediente el acuse y archiva. Auxiliar Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : DESCUENTOS POR FALTAS INJUSTIFICADAS
AUXILIAR OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL | TESORERO MUNICIPAL

ADMINISTRATIVO

Inicio l

Elabora reportes de
las faltas
injustificadas.

\2

Verifica con el jefe
inmediato si existen
faltas justificadas.

No

Si
—y
Se detiene
el proceso.
Se registra
como falta.

rl

Envia al Oficial Mayor
para autorizar el
reporte.

Revisa, analiza y
envia a Presidente

Municipal para la
autorizacion de
descuento.

Recibe y autoriza el
descuento, envia a
Oficial Mayor la
autorizacion.

!

Recibe descuento
autorizado y lo turna
al Tesorero
Municipal.

Recibe reporte
autorizado, registra

Integra al expediente
el acuse y archiva.

descuento y firma el
acuse del reporte.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-RH: 081
Area: Recursos Humanos

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor
Procedimiento: Baja de personal

Objetivo: Contar con una base de datos con contenido de movimientos de

personal para agilizar trAmites administrativos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable

1 Revisa el reglamento interno para ver si existe
violacién a lo establecido. Encargado de Recursos

2 Verifica las inasistencias y retardos. Humanos
¢Existen irregularidades?

3 Si, procedg a levantar acta administrativa. Oficial mayor y Contralor
No, se detiene el proceso. Interno

4 Notifica al trabajador del acta levantada.

5 Firma el acta y acuse el involucrado. Servidor Publico
Entrega al involucrado oficio motivado y fundado

6 o . .
donde especifica los motivos de la baja. Encargado de Recursos

7 Gira oficio a Tesoreria para que se proceda a dar Humanos
de baja al trabajador.

8 Recibe oficio y firma el acuse.

9 Elimina de la base datos el registro del Tesorero
trabajador.

10 Integra al expediente el acuse del oficio vy Encargado de Recursos
archiva. Humanos
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : BAJA DE PERSONAL
ENCARGADO DE OFICIAL MAYORY SERVIDOR PUBLICO TESORERO MUNICIPAL
RECURSOS HUMANOS

CONTRALOR INTERNO

Inicio

Revisa el reglamento
interno para ver si
existe violacion a lo

¢Existen
irregula

establecido. ridades?
Verifica Tas
inasistencias y 1 =
Fetardas Se detiene
el proceso.
Procede a levantar
acta administrativa.
Notifica al trabajador
del acta levantada.
Entrega al

involucrado oficio
motivado y fundado
donde especifica los
motivos de la baja.

Gira oficio a
Tesoreria para que se

PR

Firma el actay

acuse el

involucrado.

proceda a dar de
baja al trabajador.

Integra al expediente
el acuse del oficio y

Recibe oficio y firma
el acuse.

archiva.

fin

Elimina de la base
datos el registro del
trabajador.
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Procedimiento No-P-RH: 082
Area: Recursos Humanos

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor
Procedimiento: Registro de oficios de comision o permisos

Objetivo: Controlar sistematicamente los oficios de comision para su identificacion

inmediata.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Recibe oficios de comisién autorizados por el Jefe
Inmediato y Secretario Municipal.

2 Separa los oficios de comisién.

3 Captura los oficios de comisién en sistema para Auxiliar Administrativo
identificar las faltas.

4 Ordena en forma ascendente vy archiva en
expediente de oficios de comision.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : REGISTRO DE OFICIOS DE COMISION O PERMISO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Inicio I

Recibe oficios de comision
autorizados por el Jefe
Inmediato y Secretario

Municipal.

Separa los oficios de comision.

Captura los oficios de comision
en sistema para identificar las
faltas.

Ordena en forma ascendente y
archiva en expediente de oficios
de comision.

fin
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Procedimiento No-P-RH: 083
Area: Recursos Humanos
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor

Procedimiento: Capacitacion del personal

Objetivo: Mejora la calidad del servicio publico a través de capacitacion al
personal, para que sea competente y esté capacitado en las nuevas tecnologias

administrativas.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

Solicita a cada una de las direcciones y areas las

1 necesidades de capacitacidn que requieren a
través de oficio.

Los directores o encargados de areas, determinan

Encargado de Recursos
Humanos

Directores y Encargados de

2 conjuntamente las necesidades de capacitacion y A
. Areas

las emiten a Recursos Humanos.
3 Recursos Humanos recibe solicitudes y propuestas Encargado de Recursos

de capacitaciones y remite al Oficial Mayor. Humanos
4 Oficial Mayor recibe solicitudes y propuestas y

elabora programa anual de capaciones. -

- Prog P Y Oficial Mayor

5 Remite programa anual de capacitacion ya

autorizado y validado a Recursos Humanos.
Recibe y comunica a todas las dreas para que
6 agenden y avisen al personal para que agenden
las fechas de capacitacion.

Encargado de Recursos
Humanos
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : CAPACITACION DEL PERSONAL
ENCARGADO DE RECURSOS DIRECTORES Y ENCARGADOS DE OFICIAL MAYOR
HUMANOS AREA
Inicio
Los directores o encargados de
areas, determinan
Solicita a cada una de las conjuntamente las
direcciones vy areas las __|9 necesidades de capacitacion y
necesidades de capacitacidn las emiten a Recursos
que requieren a través de oficio. Humanos.

Oficial Mayor recibe solicitudes
y propuestas y elabora
programa anual de capaciones.

Recursos Humanos recibe

solicitudes y propuestas de

capacitaciones y remite al
Oficial Mayor.

Remite programa anual de
capacitacion ya autorizado y
validado a Recursos Humanos.

Recibe y comunica a todas las
areas para que agenden y
avisen al personal para que
agenden las fechas de
capacitacion.

fin
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-RH: 084

Area: Recursos Humanos

Area de Adscripcidn: Oficialia Mayor

Procedimiento: Evaluacion del desemperio laboral

Objetivo: Tener conocimiento del desempefio laboral de los trabajadores de la
Administracion Municipal para buscar alternativas que permiten, brindar un mejor
servicio a la poblacién.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Elabora mecanismo de evaluacion del desempefio

1 a través del formato FEDL para la Administracion
Municipal. Encargado de Recursos

— - Y — Humanos

5 Solicita autorizaciéon para su aplicacién al Oficial
Mayor.

3 Revisa y analiza instrumentos de evaluacion.

4 Autoriza aplicacion de la autorizacion.
Informa a las diferentes areas de la administracion Oficial Mayor

5 los lineamientos para la evaluacion del desempefio
laboral.

6 Establece los tiempos y la forma en que se lleva.

7 Recibe lineamientos y formato para la aplicacion Director y,Encargados de
de la evaluacidn de desempeiio laboral. Areas
Aplica evaluacién en el formato FEDL-01 con los

8 . . _ Contralor Interno
lineamientos definidos para el proceso.

9 Informa de los resultados obtenidos al servidor Encargado de Recursos
publico de su evaluacion. Humanos

10 Reciben resultados y firman de conformidad. Servidor publico

11 Reciben formato de evaluacién de cada una de sus Director y,Encargados de
areas de adscripcidn y remite al Oficial Mayor. Areas
Recepciona formatos y concentra la informacién

12 de los formatos de la evaluacién del personal y
analiza resultados.
Con base a los resultados obtenidos determinan Encargado de Recursos
las necesidades de capacitacion, solicita al Oficial Humanos

13 Mayor autorizacién para elaborar oficios de
reconocimiento al personal con mejores
resultados.

14 Integra al expediente resultados, acuses de Auxiliar Administrativo
formatos y archiva.
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Ustado Libre v Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
ENCARGADO OFIICIAL DIRECTOR O CINTRALOR SERVIDORES AUXILIAR
DE RECURSOS MAYOR ENCARGADO INTERNO PUBLICOS ADMINISTRATI
HUMANOS DE AREA VO
peer—
Revisay analiza
instrumentos de
Elabora evaluacion.
mecanismo de
evaluacion del \l/ |
desempefioa Autoriza
través del aplicacién de la
formato FEDL autorizacion.
parala \J/ |
Admini.st.racic'm oo alas
Municipal. diferentes areas
\l, dela -
Solicita administracion Recibe Aph.c,a
autorizacién los lineamientos lineamientos evsllationEn
parala el formato
parasu - o y formato FEDL-01 con
aplicacién al evaluacuonNdeI parala _F |
Oficial Mayor. desempefio aplicacion de i
laboral. 2 lineamientos
la evaluacion %
| e definidos para
” el proceso.
Establece los desempefio p
tiemposy la laboral.
forma"en que se Hodben
eva.
Informa de los re'sultadosy
resultados firman de
obtenidosal conformidad
servidor
publico de su
evaluacion.
Recepciona formatosy -
concentra la informacion Reciben
de los formatos de la fo:maFc’) dz
evaluaclfén del Ten:onal y e::d:a::ndee Integra al
analizaresultados. <usreasde expediente
\l/ | adscripciény resultad;)s,
; acuses de
Con base a los resultados .re.mlte al formatos
obtenidos determinan las Oficial Mayor. “
archiva.
necesidades de
capacitacion, solicita al
Oficial Mayor autorizacién :
et fin
para elaborar oficios de
reconocimiento al personal
con mejores resultados.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Procedimiento No — P — DA: 085

Area: Departamento de Adquisiciones

Area de adscripcion: Oficialia Mayor

Procedimiento: Adquisiciones de activo fijo

Objetivo: Realizar las requisiciones de activo fijo bajo las normas y lineamientos
apegados a la Ley de Adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector publico,
cuando se requiera.

Descripcién analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Presenta solicitud al Almacén especificando el equipo o el | Director o encargado
mobiliario que se requiere. de drea

C Encargado de

2 Elabora la requisicidn, firma y la turna a Adquisiciones. 8 .

Almacén
. s . ., Encargado de
3 Recibe requisicién y turna a Desarrollo Econdmico y Planeacion. L
Adquisiciones
Recibe y revisa lo solicitado.
o Director de
¢éSe consideré en el POA?
. . L Desarrollo
4 No: informa al interesado que no procede y que su peticién .
iy L Econdmico y
debe ser evaluada por el comité de adquisiciones. .,
. . L Planeacién
Si: da el visto bueno y lo regresa a Adquisiciones.

5 Recibe el visto bueno y realiza cotizacién por lo menos a tres Encargado de
proveedores y turna al Oficial Mayor. Adquisiciones
¢Emite validacion?

6 No: solicita al Departamento de Adquisiciones realizar el Oficial Mayor
procedimiento de licitacion.

7 Si: Acude al Proveedor autorizado para recibir el bien, equipo
y/o mueble. Encargado de

. . - Adquisiciones

8 Entrega al Almacén para que sea liberado al solicitante. a

. . . . . Encargado de

9 Recibe el bien, equipo y/o mueble, ingresa y registra. ,

quipo y/ gresay reg Almacén

10 Elabora orden de pago y turna al Presidente Municipal para su
autorizacién.

11 Integra expediente. Encargado de
Turna la orden de pago autorizada con el expediente a Adquisiciones

12 Tesoreria Municipal adjuntando las cotizaciones y los requisitos

indispensables.
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Libera pago a través de cheque nominativo y/o para abono a

Enstado Libre v Soborano
de Hidalgo

13 o . L
cuenta del beneficiario o atraves de transferencia electrdnica. ..
p - Tesorero municipal
14 Envia el expediente al departamento de egresos para su
resguardo y archivo.
15 Recibe acuse de la documentacion entregada e integra el Encargado de

expediente para el departamento.

Adquisiciones
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Enstado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ADQUISICIONES DE ACTIVO FJO
DIRECTOR O ENCARGADO DE ENCARGADO DE DIRECTOR DE OFICIAL TESORERO
ENCARGADO ALMACEN ADQUISICIONES DESARROLLO MAYOR MUNICIPAL
DE AREA ECONOMICO Y
PLANEACION
Inicio Recibe Recibe y
requisicion y B> revisa lo
Elaborala turnaa J solicitado.
Presenta requisicién, r desarrollo
soIlatuc’i al firmayla H econémicoy
alma;:en turnaa planeacién. ise
especifican adquisiciones No consider
d.o el i : oenel ’
equipooel POA?
mobiliario Informa al interesado :
que que no procedey que
requiere. su peticién debe ser Si
evaluada por el comité
de adquisicione
Recibe el visto buenoy Daelvisto
: (o buenoy lo
realiza cotizacién por H
J regresa a
lo menos a tres -
adquisiciones.
proveedores y turna
al oficial mayor.
Acude al proveedor
autorizado para recibir Si iemite
el bien, equipo y/o | validaci >
mueble. én?
Recibe el bien, | 7
—— Entrega al almacén
q y '€— paraquesealiberado Solicita al
mueble, ingresa .
lo solicitado. departamento de
registra. g <
adquisiciones realizar
Elaboraorden de pago el pro-ce.dinﬁiento de
y turna al presidente licitacion.
para su autorizacion.
Integra expediente. Libera pago a través
de nominativoy/o
Turnalaordende paraabonoa cuenta
pago autorizada con el del beneficiarioa
expediente a tesoreria atraves de
adjuntandolas transferencia.
cotizaciones y los
requisitos. Envia expediente al
departamento de
Recibe acuse dela egresos para su
documentacién resguardoy archivo.
entregada e integra a
expediente.
L Fin <
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Procedimiento No — P — DA: 086

Area: Departamento de Adquisiciones

Area de adscripcion: Oficialia Mayor

Procedimiento: Renta de servicios, equipo y mobiliario y transporte

Objetivo: Cubrir las necesidades que la administracion no puede brindar con sus
propios medios, a través de la renta y adquisicibn de servicios, en casos
especiales.

Descripcién analitica

Actividad Descripcion Responsable
Elabora solicitud con especificacién de actividades a
1 i Encargado de Eventos
desarrollar y la turna al encargado de almacén.
Recibe solicitud, verifica, si no hay en existencia,
2 elabora el requerimiento al Departamento de Encargado de Almacén
Adquisiciones.
Recibe la requisicién, firma el acuse la turna a
3 d o . Vo Encargado de Adquisiciones
Desarrollo Econdmico y Planeacion para el visto bueno.
s . . Director de Desarrollo
4 Revisa si esta considerado en el POA y valida. i -
Econdmico y Planeacion
5 Recibe la requisicion validada y procede a realizar
cotizaciones. -
- — — Encargado de Adquisiciones
6 Presenta cotizacidon y requerimiento al Oficial Mayor,
para que emita el visto bueno.
¢Otorga visto bueno?
No: requiere licitarse de acuerdo a la ley de -
7 - q 4 Oficial mayor
adquisiciones.
Si: procede.
3 Se recibe el visto bueno y se procede a elaborar el
contrato atraves del Departamento Juridico.
9 Se firma el contrato y se acude al proveedor para recibir | Encargado de Adquisiciones
el mueble, equipo o el servicio contratado.
10 Entrega los muebles y equipo al Almacén.
11 Recibe, Ingresa y registra. Almacén
Elabora orden de pago y turna al Presidente Municipal .
12 Pagoy P Encargado de Adquisiciones

para su autorizacion.
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13 o ,
cotizaciones y entrega a Tesoreria.
Recibe el expediente con documentacién requisitada y
14 libera pago a través de cheque nominativo para abono
a cuenta del beneficiario o través de transferencia ..
- Tesorero Municipal
electrodnica.
15 Envia expediente al drea de egresos para su resguardo
y archivo.
Recibe acuse de la documentacion entregada e integra L
16 Adquisiciones

el expediente para el departamento.
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de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : RENTA DE SERVICIOS, EQUIPO, MOBILIARIO Y TRANSPORTE

ENCARGADO | ENCARGADO DE ENCARGADO DE DIRECTOR DE OFICIAL TESORERO
DE EVENTOS ALMACEN ADQUISICIONES DESARROLLO MAYOR MUNICIPAL
ECONOMICO Y
PLANEACION
Inicio Recibe la Revisa si
Recibe requisicion, esta
Elabora solicitud, firma el acusey considerad
solicitiid verifica, si no I — r oenel
con I.1ay en Desarrollo | | POA.
especificaci eAstences, Econémicoy
6nde elabo.ra.el - Planeacion para
actividades r requerlrlment el visto bueno
oa
2 B Departamen Recibe la requisicion
desarrollar ;
to de validaday procede a
ylaturna : O
ol Adquisicione realizar cotizacion.
s.
encargado Presenta cotizacion
de ; y requerimientos al
EIEEE, Oficial Mayor, para
que emita el visto
bueno. I
Se recibe el Vo.Boy Si éotorg
se procede a < a visto >—
elaborarel contrato bueno?
atraves del Juridico.
|

Se firma el contrato
y se acude al
proveedor para
recibir el mueble,
equipo o el servicio

Requiere licitarse de
acuerdo ala ley de
adquisiciones.

contratado. Integra expediente
con documentacién
Recibe, ingresa < Entrega los muebles requisitaday libera
y registra. y equipo a almacén. pago atraves de
| cheque nominativo
Elaboraorden de paraabono a
pagoy turna al cuenta del
presidente beneficiario o
municipal a atraves de

autorizacion. transferencia.

Integra expediente
anexa orden de
pago, factura,
cotizaciones y
entrega a tesoreria.

Envia expediente al
area de egresosy
archiva.

Recibe acuse e
integra el
expediente.

Fin
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Procedimiento No — P — DA: 087

Area: Departamento de Adquisiciones
Area de adscripcion: Oficialia Mayor

Procedimiento: Refacciones y accesorios menores para unidades de transporte

Objetivo: Contribuir en forma al mantenimiento de las unidades de transporte de
la Administracion Municipal, para un mejor servicio en su uso.

Descripcion analitica

Actividad Descripcion Responsable
A la falta de existencia de los articulos solicitados se .
1 . e - Encargado de Almacén
realiza requisicion a Adquisiciones.
Recibe requisicion, firma el acuse y la turna a desarrollo -
2 e red L . yiat Encargado de Adquisiciones
econdmico y Planeacién previamente firmada.
Recibe y revisa la requisicién.
¢éSe consideré en el POA? .
. . - L . Director de desarrollo
3 No: informa los motivos e indica que su peticidn tendra .. .,
s L econdmico Planeacion
que ser evaluada por el comité de adquisiciones.
Si: da el visto bueno y regresa a Adquisiciones.
Recibe el visto bueno y realiza cotizacién por lo menos a _
4 . Encargado Adquisiciones
tres proveedores y lo turna al Oficial Mayor.
Emite validacidon. Si el rango de gasto estd permitido
5 para adquisicidn directa y el material es indispensable o Oficial mayor
congruente con la actividad o funcion a realizar.
6 Acude al proveedor seleccionado para solicitar los
articulos o accesorios.
Entrega los articulos y bienes al Almacén para que sean s
7 . & . 4 para g Encargado de Adquisiciones
ingresados y registrados.
3 Elabora orden de pago con las cotizaciones y turna al
Presidente Municipal para su autorizacion.
9 Autoriza la orden de pago. Presidente Municipal
Integra expediente y anexa orden de pago, cotizaciones s
10 g P y Pago, Encargado de Adquisiciones
y entrega a Tesoreria.
Recibe el expediente con documentacién requisitada y
11 libera pago a través de cheque nominativo para abono
a cuenta del beneficiario o través de transferencia .
- Tesorero Municipal
electronica.
12 Envia expediente al drea de egresos para su resguardo
y archivo.
Recibe acuse de la documentacién entregada e integra .
13 & & Encargado de Adquisiciones

el expediente para el departamento.

203

Soboranmno



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

Ustado Libre v Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES PARA UNIDADES DE TRANSPORTE
ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECTOR DE OFICIAL PRESIDENTE TESORERO
DE ALMACEN ADQUISICIONES DESARROLLO MAYOR MUNICIPAL MUNICIPAL
ECONOMICO Y
PLANEACION
Inicio Recibe
requisicion, ése
Alafalta de firma el acuse consider >
existencia ylaturnaa J oenel
de los desarrollo POA?
articulos econdmicoy No
solicitados Planeacion informalos
serealiza | | previamente motivos e Si
requisicion firmada. indica que su
a peticién tendra
Adquisicion queser
es evaluadaporel
comité de
adquisiciones
Recibe el visto bueno
y realiza cotizacidon Da el visto
por lo menos a tres <l buenoy
proveedoresy lo regresa a —
turna al Oficial adquisiciones. emite validacion. Si
Mavor el rango de gasto
| esta permitido para
1o e e adquisicion Flirecta y
seleccionado para .el .materlal h
solicitar los articulos indispenzablen
i s el cqn_gruente coplla
actividad o funcién a
Entrega los articulos realizar.
y bienes al Almacén
para que sean
ingresadosy
registrados.
Elaboraorden de
pago con las Autoriza la
cotizaciones y turna I orden de
al Presidente pago. Recibe el expediente
Municipal parasu con documentacion
autorizacion. requisitaday libera
pago a través de
Integra expediente y cheque nominativo
anexa orden de para abono a cuenta
pago, cotizaciones y del beneficiarioo
entrega a Tesoreria. N través de
7 transferencia
Recibe acuse dela R
W electronica.
documentacion
entregada e integra
el expediente parael Envia expediente al
departamento. area de egresos
para suresguardoy
Fin archivo.
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Procedimiento No — P — DA: 088

Area: Departamento de Adquisiciones
Area de adscripcion: Oficialia Mayor

Procedimiento: Adquisicion de consumibles, refacciones de auto, accesorios de
cOmputo, aditivos, aceites, lubricantes, fertilizantes e insecticidas.

Objetivo: Brindar un mejor servicio en cuanto a suministro de insumos Yy

consumibles para no limitar el funcionamiento de las areas de la Administracion.

Descripcion analitica

Actividad Descripcidn Responsable
1 Revisa stock de articulos en existencia para operacién de
la administracién. ,
. p — Encargado de Almacén
5 Si existen faltantes de articulos, elabora requisicién de los
mismos al departamento de Adquisiciones.
3 Recibe, firma la requisicion y turna a Desarrollo Encargado de
Econémicoy Planeacion. Adquisiciones
Recibe y revisa lo solicitado.
éSe consideré en el POA? .
. . - Director de Desarrollo
4 No, informa los motivos e indica que debe ser evaluada .. L,
. - Econdmico y Planeacion
su peticidn por el Oficial Mayor.
Si, da el visto bueno y regresa a Adquisiciones.
Recibe el visto bueno y realizan cotizacién a por lo menos
5 tres proveedores, considerando la calidad, precio,
, . Encargado de
garantia y en menor tiempo de entrega. S
— . ; Adquisiciones
6 Turna a oficial mayor para su validacién dependiendo del
monto de la adquisicion.
No procede la adquisicion directa, solicita al
7 departamento de Adquisiciones realizar procedimiento
de licitacion en la modalidad que corresponda por
montos minimos. -
- - . Oficial Mayor
Emite validacidn si el rango de gasto estd dentro de lo
3 permitido, para adquisicion directa y que el bien o
material sea indispensable o congruente con la actividad
o funcidn a realizar.
9 Acude al proveedor seleccionado para solicitar los Encargado de

articulos o consumibles autorizados.

Adquisiciones
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Entrega los articulos o insumos adquiridos al Almacén
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10 para su ingreso y registro.

11 Elabora orden de pago y turna al Presidente Municipal Encargado de
para su autorizacion. Adquisiciones

12 Autoriza la orden de pago. Presidente Municipal

13 Integra expediente y anexa orden de pago, cotizaciones y Encargado de
entrega a Tesoreria. Adquisiciones
Recibe el expediente con documentacién requisitada y

14 libera pago a través de cheque nominativo para abono a
cuenta del beneficiario o través de transferencia -

. Tesorero Municipal

electrénica.

15 Envia expediente al area de egresos para su resguardo y
archivo.

16 Recibe acuse de la documentacién entregada e integra el Encargado de

expediente para el departamento.

Adquisiciones
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ADQUISICION DE COMBUSTIBLE, REFACCIONES DE AUTO, ACCESORIOS DE
COMPUTO, ADITIVOS, ACEITES, LUBRICANTES, FERTILIZANTES E INSECTICIDAS.
ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECTOR DE OFICIAL PRESIDENTE TESORERO
DE ALMACEN ADQUISICIONES DESARROLLO MAYOR MUNICIPAL MUNICIPAL
ECONOMICO Y
PLANEACION
_urigio_J Recibe, firma la g
iy ése
Revica requisicion y consider Si
stock de > Himaa —1 oenel
articulos en desa\lrrc?llo POA?
existencia econom!cloy
para Planeacion. v No
operacion informa los motivos
dela e indica que debe
administrac ser evaluadasu
ion. peticidn por el
Oficial Mayor.
Si existen i ]
faltantes Recibe el visto da el visto buenoy
de |l buenoy realizan regresa a
articulos, cotizacién a por lo Adquisiciones.
elabora menos tres
requisicion proveedores,
de los con'siderand?Ia No procede Ia
mismosal calld'ad, precio, adquisicion directa,
departame g?rantla y en menor solicita al
nto de _H/_g_l_tlem o de entrega: departamento de
Adql::'qon Turna a oficial mayor Adquisi‘ciones
* para su validacién > re'all.zar
| || dependiendodel monto procedimiento de
de la adquisicién. licitacion en la
T modalidad que
Acude al proveedor corresponda por
seleccionado para montos minimos.
solicitar los articulos o Recibe el
consumibles autorizados. Emite validacion si expediente con
el rango de gasto documentacion
Entrega los articulos o esta dentro de lo requisitaday libera
insumos adquiridos al permitido, para pago a través de
Almacén para su ingreso adquisicién directa cheque nominativo
y registro. y que el bien o paraabonoa
material sea cuenta del
Elaboraorden de pagoy < o
. indispensableo beneficiario o
turna al Presidente %
= 5 congruente con la través de
Municipal parasu s s i
Wt actividad o funcion transferencia
autorizacidn. ; i
a realizar. electronica.
Recibe acuse dela Autoriza la ; ”
" Envia expediente al
documentacion orden de pago. .
1 area de egresos
entregada e integra el
; parasuresguardoy
expediente parael X
archivo.
departamento. |
Fin
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Procedimiento No — P — DA: 089

Area: Departamento de Adquisiciones
Area de adscripcion: Oficialia Mayor

Procedimiento: Adquisicion a crédito a través de vales en cuantia menor dentro
del municipio.

Objetivo: Mejorar la entrega de apoyos a los solicitantes acortando el tiempo y
gastos de traslado a través de créditos a la administracion de los proveedores

locales.

Descripcion analitica

Actividad Descripcion Responsable
1 Elabora requisicion de materiales. Encargado de Almacén
2 Recibe, firma, analiza y registra el requerimiento.
3 Acude a la Direccién de Desarrollo Econémico y | Encargado de Adquisiciones
Planeacién para el visto bueno.
No: se le informa al interesado que no procede ue .
4 debe ser evaluada su peticion. ; i " D|ref:to.r de desarrol.lc’J
Si, da el visto bueno y turna al oficial mayor. economico y Planeacion
Valida la requisicion con base a:
e Que el material sea indispensable para el uso de
operacion.
5 e Que lo solicitado sea congruente con la actividad a Oficial mayor
realizar.
e Que el material sobrante sea ingresado a resguardo
al almacén para utilizarse en futuras actividades.
Entrega requisicién autorizada a la Tesoreria Municipal
6 para la liberacion del vale con las cotizaciones | Encargado de Adquisiciones
correspondientes.
7 Emite. el vale contra la entrega de requisicidn Tesorero Municipal
autorizada.
3 Acude al proveedor seleccionado para solicitar los
articulos o insumos autorizados.
9 Entrega.los artl'culos. o insumos adquiridos al Almacén Encargado de Adquisiciones
para su ingreso y registro.
10 Elabora orden de pago y turna al Presidente Municipal

para su autorizacion.
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11 Autoriza la orden de pago. Presidente Municipal

12 Integra expediente y anex,a orden de pago, cotizaciones, Encargado de Adquisiciones
vales y entrega a Tesoreria.
Recibe el expediente con documentacién requisitada y

13 libera pago a través de cheque nominativo para abono
a cuenta del beneficiario o través de transferencia Tesorero Municipal
electrénica.

14 Envia expediente al drea de egresos para su resguardo
y archivo.

15 Recibe acuse de la documentacion entregada e integra Adquisiciones

el expediente para el departamento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ADQUISICION A CREDITO A TRAVES DE VALES EN CUANTIA MENOR DENTRO DEL
MUNICIPIO
ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECTOR DE OFICIAL PRESIDENTE TESORERO
DE ALMACEN ADQUISICIONES DESARROLLO MAYOR MUNICIPAL MUNICIPAL
ECONOMICO Y
PLANEACION
Inicio Recibe, firma,
analizay
registra el
Elabora -
e requerimiento.
requisicion
d
e' Acude ala
materiales. R N
Direccion de R i
¢Se dio
Desarrollo s
T H el visto
Economicoy
= bueno?
Planeacion para el
visto bueno.
se le informaal
interesado que no
procedey que
debe ser evaluada
su peticion
Entrega requisicion Taci Vsio
autorizadaa la Tesoreria
buenoy turna -
Municipal parala liberacion [¢= =il Ozicial > Val!d.a.IIa
del vale con las cotizaciones Mayor: Eequsicion:
correspondientes. Ermteelvale
l contra la
Acude al proveedor Ll entregade
seleccionado parasolicitar  [L requisicion
los articulos o insumos " autorizada.
autarizados
Entrega los articulos o
insumos adquiridos al
Almacén parasuingreso y
registro.
Recibe el expediente
Elaboraorden de pagoy con documentacion
turna al Presidente Autoriza la requisitaday libera
Municipal parasu orden de pago. pago a través de
autorizacién cheque nominativo
para abonoa cuenta
Integra expediente y anexa del beneficiarioo
orden de pago, cotizaciones, [& través de
vales y entrega a Tesoreria Hansferencia
I
Recibe acuse dela I Sl el
documentacion entregada e
integra el expediente parael Envia expediente al
departamento. | areade egresos para
L suresguardoy
Fin , archivo.
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e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

ALMACEN GENERAL
Procedimiento No-P-AG: 090
Area: Almacén General
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Recepcion y registro de entrada de material.

Objetivo: Establecer un control estricto en la recepcion y registro de material,
verificando que cumplan lo pactado en el pedido.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Realiza andlisis de consumo, procede a

1 elaborar requisiciones y las turna al Encargado de Almacén

Departamento de Adquisiciones.

Realiza las compras de material e insumos vy

entrega a almacén.

¢Completa la entrega?

No, rechaza y no recibe los bienes.

Si, recibe los bienes, firma y sella la factura o

4 remisién, se anota los nombres de quien

recibe y obtiene copia del pedido.

Registra la entrada de los materiales y emite

la nota de entrada para el tramite de pago.

6 Al fir'\?l del mes ela!oora memoréndtfm con Encargado de Almacén
relacion de notas del ingreso de almacén.

Instruye al personal auxiliar para clasificar

7 distribuir vy ubicar los materiales

recepcionados.

Supervisa el control, guarda, custodia vy

resguarda los materiales e insumos

recepcionados hasta entregarlos a los

usuarios.

Encargado de Adquisiciones
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE MATERIAL

ENCARGADO DE ALMACEN

ENCARGADO DE ADQUISICIONES

Inicio

Realiza analisis de consumo,
procede a elaborar requisiciones y

Realiza las compras de material e

las turna al Departamento de
Adquisiciones.

insumos y entrega a almacén.

écompleta
la entrega?

No, rechaza y no recibe los
bienes.

Si, recibe los bienes, firma y
sella la factura o remision, se
anota los nombres de quien
recibe y obtiene copia del
pedido.

Registra la entrada de los
materiales y emite la nota de
entrada para el tramite de pago.

Al final del mes elabora
memorandum con relacion de
notas del ingreso de almacén.

Instruye al personal auxiliar para
clasificar distribuir y ubicar los
materiales recepcionados.

Supervisa el control, guarda,
custodia y resguarda los
materiales e insumos
recepcionados hasta entregarlos a
los usuarios.

[

n
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-AG: 091
Area: Almacén General
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Acomodo de material e insumos.

Objetivo: Desarrollar un sistema de control que permita mantener adecuadamente
clasificados los materiales e insumos, ubicdndolos en lugares idoneos, para evitar

el deterioro de los mismos.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Resultado de los pedidos y entregas revisa y

1 determina las claves de los insumos, articulos En cargado de Almacén
y bienes.

) Recibe los materiales los separa, clasifica de
acuerdo a su tipo y caracteristicas.
Efectia el acomodo de los bienes en los Auxiliar de Almacén

3 lugares asignados, de acuerdo a las

indicaciones del proveedor.

Instrumenta mecanismos para mantener en
4 buen estado las instalaciones del Almacén, Encargado de Almacén
con medidas de seguridad e higiene.

Registra la ubicacion de cada elemento en el
almacén.

Auxiliar Administrativo
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S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ACOMO DE MATERIAL E INSUMOS

ENCARGADO DE ALMACEN

AUXILIAR DE ALMACEN

l Inicio

Resultado de los pedidosy
entregas revisa y determina las
claves de los insumos, articulosy
bienes.

Recibe los materiales los separa,
clasifica de acuerdo a su tipoy
caracteristicas.

Instrumenta mecanismos para
mantener en buen estado las
instalaciones del Almacén, con

medidas de seguridad e higiene.

Efectia el acomodo de los bienes
en los lugares asignados, de
acuerdo a las indicaciones del
proveedor.

.

Registra la ubicacién de cada
elemento en el almacén.

fin
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e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-AG: 092
Area: Almacén General
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Solicitud de materiales y registro de salida.

Objetivo: Dar a conocer el procedimiento de recepcién de solicitudes y entrega de

los insumos requeridos a las areas solicitantes.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Identificar las necesidades de requerimientos .

1 L . Encargado de Almacén
y abastecimiento de las dreas.

) Verifica la existencia de los insumos vy
materiales solicitados. Auxiliar de Almacén

3 Elabora la nota provisional de abastecimiento.
¢Procede?
No, solicita al area solicitante modifique la

4 nota de salida provisional. Encargado de Almacén
Si, instruye al auxiliar de Almacén, prepare el
material o insumos.

5 Prepara materiales e insumos solicitados. Auxiliar de Almacén
Entrega material requerido y solicita la firma

6 de la persona autorizada en la nota de salida Encargado de Almacén
o formatos.

7 Recibe los materiales y firma de conformidad. Solicitante
Registra y archiva la nota o formato original - .

8 & . y . . & Aucxiliar de Almacén
de salida debidamente requisitada.
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Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE MATERIALES Y REGISTRO DE SALIDA

ENCARGADO DE ALMACEN AUXILIAR DE ALMACEN SOLICITANTE

Inicio

Identificar las necesidades

=3 reql.Jer.imientos y Verifica la existencia de los
abastecnlrmento = _l—é insumos y materiales
Sreas solicitados.
Elabora la nota provisional de
No abastecimiento.
éprocede?

Si

No, solicita al area
solicitante modifique la
nota de salida
provisional.

—

Si, instruye al auxiliar de
Almacén, prepare el material
0 insumos.

Prepara materiales e insumos
solicitados.

Recibe los materiales y firma
de conformidad.

Entrega material requeridoy
solicita la firma de la persona
autorizada en la nota de
salida o formatos.

Registra y archiva la nota o
formato original de salida
debidamente requisitada.

[ s

n
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-AG: 093
Area: Almacén General
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Emisién de reportes.

Objetivo: Emitir y enviar los reportes que se generan de manera oportuna en el

almacén.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Emite reportes previos que son generados de
manera permanente en el Almacén, como

1 o .
movimientos, entradas, salidas y consumos ,
. Encargado de Almacén
por areas.
) Concilia con Adquisiciones los pedidos

formalizados.

éExisten diferencias?

Si, aclara y determina las diferencias y genera
3 movimientos para su correccion. Encargado de Adquisiciones
No, obtiene el Vo. Bo. De Adquisiciones en las
conciliaciones.

Emite reportes definitivos y respalda con
listados y reportes previos.

Encargado de Almacén
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S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : EMISIONES DE REPORTES
ENCARGADO DE ALMACEN ENCARGADO DE ADQUISICIONES

l Inicio

Emite reportes previos que son
generados de manera permanente
en el Almacén, como
movimientos, entradas, salidasy
consumos por areas.

Concilia con Adquisiciones los
pedidos formalizados. No

éexisten
diferencias?

No, obtiene el Vo. Bo. De
Adquisiciones en las
conciliaciones.

Si, aclara y determina las
A diferencias y genera movimientos
para su correccion.

Emite reportes definitivosy
respalda con listados y reportes
previos.

fin
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e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-AG: 094
Area: Almacén General
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Devolucién de materiales.

Objetivo: Contar con un procedimiento para la recepcion y registra de bienes

devueltos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Determina los bienes o materiales a devolver,
1 con la copia de la nota de salida, con la que la
obtuvo. Areas de la Administracién
Se presenta en almacén y entrega bienes a
devolver.

Registra la nota de entrada por devolucién y
recibe los bienes o materiales.

Verifica que los bienes y materiales devueltos
sean acorde con los anotados en la nota.
¢Procede?

No, no recibe los bienes sujetos a devolucidn,
indica las causas que motivan el rechazo.

5 Si, verifica que los bienes sujetos a
devolucién, estén en las condiciones en que Encargado de Almacén
se entregaron, o solicita las causas por mal
funcionamiento o defectos.

Recibe los bienes sujetos a devolucidn,
elabora la nota de entrada por devolucién.
Determina si existen bienes, que proceda a
gestionar la devolucién a proveedores.

Si es procedente, emite copia de entrada a
Almacén por devolucién a Adquisiciones.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : DEVOLUCIONES DE MATERIALES

AREAS DE LA ADMINISTRACION ENCARGADO DE ALMACEN

l Inicio

Determina los bienes o materiales
a devolver, con la copia de la nota
de salida, con la que la obtuvo.

Registra la nota de entrada por

devolucidny recibe los bienes o
Se presenta en almacén y entrega

g materiales.
bienes a devolver.

Verifica que los bienesy
materiales devueltos sean acorde
con los anotados en la nota.

Si
éprocede? e

——

No, no recibe los bienes sujetos a
devolucion, indica las causas que
motivan el rechazo.

Si, verifica que los bienes sujetos a
devolucion, estén en las
condiciones en que se entregaron,
o solicita las causas por mal
funcionamiento o defectos.

Recibe los bienes sujetos a
devolucidn, elabora la nota de
entrada por devolucién.

|

Determina si existen bienes, que
proceda a gestionar la devolucién
a proveedores.

J

Si es procedente, emite copia de
entrada a Almacén por devolucién
a Adquisiciones.

fin
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de Hidalgo

Area: Almacén General

Area de Adscripcidn: Oficialia Mayor Municipal

Procedimiento: Despacho de combustible.

Procedimiento No-P-AG: 095

Objetivo: Suministrar el combustible a las unidades de presidencia, para el buen

desarrollo de actividades.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
S t licit bustibl I
1 e presenta y solicita combustible para la Conductor
unidad asignada.
) Entrega el combustible solicitado de acuerdo
al tabulador autorizado.
- - Encargado de Combustible
3 Realiza el llenado del vale de salida del &
combustible.
4 Recibe el vale y firma de recibido. Conductor
5 Registra en la bitacora cantidad, kilometraje,
placas, unidad y destino.
6 Realiza el registro general del combustible al
dia siguiente del dia anterior y noche. Encargado de Combustible
7 Se envia a tesoreria los vales originales y
resguarda las copias.
8 Elabora tarjeta informativa a Oficialia Mayor.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : DESPACHO DE COMBUSTIBLE

CONDUCTOR ENCARGADO DE COMBUSTIBLE

l Inicio

Se presenta y solicita combustible

para la unidad asignada. Entrega el combustible solicitado
de acuerdo al tabulador

autorizado.

Realiza el llenado del vale de
salida del combustible.

Recibe el vale y firma de recibido.

Registra en la bitacora cantidad,
kilometraje, placas, unidady
destino.

Realiza el registro general del
combustible al dia siguiente del
dia anterior y noche.

Se envia a tesoreria los vales
originales y resguarda las copias.

Elabora tarjeta informativa a
Oficialia Mayor.

fin
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S
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

CONTROL VEHICULAR
Procedimiento No-P-CV: 096
Area: Control Vehicular
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Asignacion de vehiculos

Objetivo: Proporcionar unidades autorizadas a los servidores publicos, para el
desemperio de sus funciones y a la ciudadania para el traslado de sus enfermos o
situaciones de emergencia.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

Presentar solicitud de vehiculos para traslado
1 o cubrir sus funciones al Presidente o Servidores o Ciudadania
Secretario Municipal.

Recibe la solicitud, analiza, determina vy
autoriza la o las unidades solicitadas.

Envia solicitud autorizada a Control Vehicular
para su programacion.

Agenda vy verifica el o los vehiculos que se
4 asignaron e informa al Presidente Municipal si
es necesario rentar alguno.

Proporciona el vehiculo, asigna el chofer y
5 otorga, pdliza de seguro, de identidad del
vehiculo y las llaves.

Recibe el vehiculo, verifica que esté en
6 condiciones fisicas y mecanicas y recibe los
documentos de identidad correspondiente.
Traslada a las personas a su destino y/o al Chofer
servicio asignado y regresa a control vehicular

Presidente y Secretario Municipal

Encargado de Control Vehicular

7 en condiciones fisicas y mecdnica, resguarda

el vehiculo en estacionamiento.

Recaba las solicitudes, acuses de oficios de
8 comision, registra en la bitadcora de asignacion

y archiva. Auxiliar Administrativo
9 Elabora tarjeta informativa al Oficial Mayor

para su seguimiento.
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Ve

Entado L @ Yy Soboranco
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ASIGNACION DE VEHICULOS
SERVIDORES O PRESIDENTE Y ENCARGADO DE CHOFER AUXILIAR
CIUDADANIA SECRETARIO CONTROL ADMINISTRATIV
MUNICIPAL VEHICULAR o
Recibe la
solicitud,
analiza,
Presentar determinay
solicitud de autoriza la o
vehiculos para las unidades
traslédo o solicitadas.
cut?nr sus Agenda y
funciones al i
. - — verifica el o los
Presidente o Envia solicitud 2
) : vehiculos que
Secretario AV se asignaron e
Municipal. Control . g
- informa al
Vehicular para .
< Presidente Recibe el
orogramacién. MUNiCiPB'.Si es vehiculo, verifica
necesario que esté en
rentar alguno. condiciones
fisicas y
mecanicas y
Proporciona el recibe los
vehiculo, documentos de
asigna el chofer identidad
y otorga, pdliza i —
de seguro, de e'f:a't ad =
; ° solicitudes
identidad del ’
| o Traslada a las acuses de
y personas a su oficios de
llaves. destino y/o al comisién,
servicio asignado registra en la
y regresa a bitacora de
control vehicular | | asignaciény
en condiciones archiva.
fisicas y
mecanica, \l/
resguarda el Elabora
vehiculo en tarjeta
estacionamiento informativa al
Oficial Mayor
para su
seguimiento.
fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-CV: 097
Area: Control Vehicular
Area de Adscripcidn: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Solicitud de mantenimiento vehicular

Objetivo: Atender y programar las solicitudes de mantenimiento, para tener en

condiciones de servicio las unidades vehiculares.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Presenta solicitud de mantenimiento a . .

1 . Servidor publico o chofer
parque vehicular.

Recibe solicitud, verifica su programa de

2 mantenimiento y enviar al Presidente Encargado de Control Vehicular

Municipal su autorizacion.

Autoriza el mantenimiento preventivo o

3 correctivo e informa a Control Vehicular para | Presidente o Secretario Municipal

que atienda la solicitud.

Recibe la autorizacion, elabora el formato de

solicitud de mantenimiento.

5 Indic,a fal funci?na.rio o cf}ofer llevarlo al taller Encargado de Control Vehicular
mecanico o eléctrico segun sea el caso.

Recibe el vehiculo y el formato de solicitud y

Auxiliar administrativo

6 procede a realizar el mantenimiento.
Realiza el servicio y/o mantenimiento y avisa Mecdanico

7 a control vehicular para la entrega del
vehiculo.

3 ReC('apciona el vehl'c.ulc.) y verifica que se haya Encargado de Control Vehicular
realizado el mantenimiento.

9 Terminado el servicio de mantenimiento y se
registra en la bitdcora de mantenimiento.

10 Elabora tarjeta informativa para el Oficial Auxiliar Administrativo
Mayor.

11 Recaba toda la documentacién, solicitudes,

acuses, evidencia y se archiva.
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Enstado L o vy Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
SERVIDOR ENCARGADO DE PRESIDENTE O AUXILIAR MECANICO
PUBLICO O CONTROL SECRETARIO ADMINISTRATIVO
CHOFER VEHICULAR MUNICIPAL
Inicio solicitud,
verifica su Autoriza el
Presenta programa de mantenimient BTl
o drat o preventivo o
soI|C|t_ud_de ﬁ mantem@e ci)rrectivo i E——
mantenimiento ntoy enviar |
: informa a elabora el
a parque al Presidente f
; o Control ormato de
vehicular. Municipal su ies -
: solicitud de Recibe el
autorizacién. Vehicular para S "
que atienda la mantenimient vehiculoy el
solicitud. 9 formato de
solicitud y
procede a
realizar el

Indica al
funcionario o
chofer llevarlo

al taller

mecanico o
eléctrico segun
sea el caso.

mantenimiento

Recepciona el
vehiculoy
verifica que se
haya realizado
el
mantenimiento

Realiza el
servicio y/o
mantenimiento
y avisa a
control
vehicular para
la entrega del
vehiculo.

Terminado el
servicio de
mantenimiento
y se registra en
la bitdcora de
mantenimiento

v

Elabora tarjeta
informativa
para el Oficial
Mayor.

)

Recaba todala
documentacién
, solicitudes,
acuses,
evidenciay se

archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-CV: 098
Area: Control Vehicular
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Mantenimiento de vehiculos

Objetivo: Mantener en condiciones Optimas el funcionamiento de las unidades de
parque vehicular.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Realiza calendario de  mantenimiento
1 correctivo o preventivo de los vehiculos de Encargado de parque vehicular
presidencia.
Elabora y envia para su autorizacién al
2 secretario municipal la  solicitud de Auxiliar administrativo

mantenimiento.
Recibe la solicitud, autoriza y envia a parque

3 . Secretario municipal
vehicular.
4 Recepciona la solicitud autorizada y programa
el mantenimiento. .
- - Encargado de parque vehicular
5 Envia loa vehiculos programados al taller
asignado.
Realiza el mantenimiento preventivo o .
6 . Mecanico
correctivo.
7 Elabora tarjeta informativa al oficial mayor.
g Registra evidencia, solicitudes, tipo de Auxiliar administrativo

mantenimiento y archiva.
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Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
ENCARGADO DE AUXILIAR SECRETARIO MECANICO
PARQUE VEHICULAR ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

Inicio

Elaboray envia
para su

Realiza cal_enFiarlo de autorizacién al Recibe la

mantenimiento Secretario - solicitud,
correctivo o Municipal la ]% autoriza y envia

preventivo de los solicitud de a Parque

vehiculos de fantenimisnto. Vehicular.

presidencia.

Recepciona la
solicitud autorizada y
programa el
mantenimiento.

Envia loa vehiculos
programados al taller
asignado.

Realiza el
mantenimiento
preventivo o
correctivo.

Elabora tarjeta
informativa al Oficial
Mayor.

Registra evidencia,
solicitudes, tipo de
mantenimiento y
archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-CV: 099
Area: Control Vehicular
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Asignacion de viaticos a choferes

Objetivo: Dotar de recursos, para cubrir los gastos que generan los choferes en
los servicios de traslados.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Realiza el oficio de comisidon y lo turna al - . .

1 . .. ¥ Auxiliar Administrativo
Secretario Municipal.
Recibe, analiza, firma y regresa a control . ..

2 . Secretario municipal
vehicular.

3 Recibe y entrega al chofer asignado.

4 Recepciona y acude a Tesoreria para solicitar Auxiliar administrativo
vidticos para su salida.
Entrega el recurso de acuerdo al tabulador .

5 ) . .. Encargada de caja
autorizado por el Presidente Municipal.
Realiza el viaje asignado y comprueba con . . .

6 J g‘ . y P Auxiliar Administrativo
facturas el recurso recibido.
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l " Entado L ;o":}!—‘-nl)nrnnn
L J de Hidalgo
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ASIGNACION DE VIATICOS A CHOFERES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIO MUNICIPAL ENCARGADA DE CAJA

l Inicio I

Realiza el oficio de
comision y lo turna al
Secretario Municipal.

Recibe, analiza, firma y
regresa a control vehicular.

Recibe y entrega al chofer
asignado.

Recepcionay acude a
Tesoreria para solicitar \]/
viaticos para su salida.

Entrega el recurso de
acuerdo al tabulador
autorizado por el
Presidente Municipal.

Realiza el viaje asignadoy
comprueba con facturas el
recurso recibido.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-CV: 100
Area: Control Vehicular
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor Municipal
Procedimiento: Requerimiento de pago por mantenimiento

Objetivo: Cubrir el pago oportuno de los servicios de mantenimiento de las

unidades vehiculares de la administracion.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Recepcion del vehiculo que se le realizo el
servicio de mantenimiento.
2 Revisa en la unidad el servicio que se realizo.
3 Solicita al mecdnico la factura requisitada por Encargado de Parque Vehicular

el servicio realizado.

Envia al Presidente Municipal y/o secretario
4 general el requerimiento de pago para su
autorizacion.

5 Autoriza la orden de pago y envia a tesoreria. Presidente o Secretario Municipal

Recibe orden de pago autorizado y la factura

6 . - . Encargada de caja
debidamente requisitada y realizar el pago. & J
Recibe el lib I idad I -
7 _ _pago y.| era la u.nl ad con e Mecanico
mantenimiento realizado y funcionando.
3 Elabora tarjeta informativa al Oficial Mayor
ara su seguimiento.
P g - - — Auxiliar Administrativo
9 Recaba acuses, evidencias, solicitudes vy

archiva.
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Entado L

re y

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : REQUERIMIENTO DE PAGO POR MANTENIMIENTO
ENCARGADO DEL PRESIDENTE O ENCARGADA DE MECANICO AUXILIAR
PARQUE SECRETARIO CAJA ADMINISTRATIV
VEHICULAR MUNICIPAL (o)
Recepcion del
vehiculo que se
le realizo el
servicio de
mantenimiento
\
Revisa en la
unidad el
servicio que se
realizd.
v
Solicita al
mecanico la
factura
requisitada por
el servicio
realizado. i
\l/ Afiozdla Recibe orden
ordende | | de ip5iEE
Envia al pagoy envia stz i .
Presidente a tesoreria. L factura Recibe el
Municipal y/o dekidariaite pagoy libera
SEERELETID requisitada y la:Unidadeon Elat.>ora
General el realizarel el || . tarjeta.
requerimiento pago. mantenimien L Inform.a_tlva
de pago para to realizado al Oficial
su autorizacion. y Mayor para
funcionando. su
seguimiento.
Recaba
acuses,
evidencias,
solicitudes y
archiva.
fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

DESARROLLO SOCIAL
Procedimiento No-P-DS: 101
Area: Direccion de Desarrollo Social
Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Ingreso de nifias y adolescentes en orfandad al programa: seguro

de vida para jefas de familia.
Objetivo: Que al faltar la madre, niflos y adolecente puedan concluir sus estudios.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Identifica defuncion de jefas de familia.
5 Realiza visita domiciliaria al tutor para dar Director de Desarrollo Social

informacidn y requisitos acerca de programa.
En caso que el tutor acepte la realizacion de
3 trdmite entrega documentacion para integrar Tutor
el expediente.

Recibe documentacién, revisa e integra el

4
expediente.
p, - T Director de Desarrollo Social
5 Envia o entrega expediente técnico a
SEDESOL.
6 Recibe expediente analiza y programa.
7 Envia  respuesta al  municipio, con SEDESOL
programacion de CUIS.
Informa a los beneficiarios, fecha de la
8 L,
elaboracion del CUIS. . .
- — Director de Desarrollo Social
9 Envia CUIS elaboradas para su revision vy

aprobacion a SEDESOL.

Recibe e informa a Desarrollo Social de la
1 EDESOL
0 aprobacion de las CUIS. SEDESO

Comunica a los beneficiarios la aprobacion y

11 fecha, hora y lugar para la entrega del

cheque. Director de Desarrollo Social
12 Solicita a Control Vehicular unidad para el

traslado.
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Recibe solicitud, programa e informa a

H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

Estado Libre v Soboranc
de Hidalgo

1 Encar ntrol Vehicular

3 desarrollo social la hora de salida. cargado de Control Vehicula
Acompaii neficiari recibir

14 €0 p,a d a, b? eficlario a' ecibir su apoyo y Director de Desarrollo Social
cualquier tramite que requiera.

15 Entrega apoyos del programa. SEDESOL

16 Recibe el apoyo autorizado. Tutor
Captura evidencias, integra el expediente

17 interno y anexa, solicitud, documentacion Auxiliar Administrativo

requerida, oficios de autorizacién y archiva.
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Entado L

=

@ Yy Soboranco

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : INGRESO DE NINAS Y ADOLESCENTES EN ORFANDAD AL PROGRAMA:SEGURO DE
VIDA PARA JEFAS DE FAMILIA

DIRECTOR DE
DESARROLLO SOCIAL

TUTOR

SEDESOL

CONTROL
VEHICULAR

AUXILIAR ADM.

Inicio

Identifica defuncién
de jefas de familia.

!

Realiza visita
domiciliaria al tutor
para dar informacién
y requisitos acerca
de programa.

En caso que el
tutor acepte la
realizacion de
tramite
entrega
documentacié
n para integrar
el expediente.

Recibe
documentacién,
revisa e integra el

expediente

Envia o entrega
expediente técnico a
SEDESOL.

Recibe expediente

[nforma a 10s
beneficiarios, fecha

de la elaboracion del
culs

Envia CUIS
elaboradas para su
revisién y aprobacion
a SEDESQL

3 analizay
programa.

Envia respuesta al
municipio, con

Comunica a los
beneficiarios la

programacién de
CUIS.

Recibe e informa a
J| Desarrollo Social

de la aprobacién

aprobaciény fecha,
horay lugar para la
entrega del cheque.

Solicita a Control
Vehicular unidad

para el traslado

Acompana a
beneficiario a recibir
su apoyoy cualquier

tramite que requiera

de las CUIS.

Recibe solicitud,
programa e
3 informa a
Desarrollo Social
la hora de salida.
Entrega
apoyos del
programa.
Recibe el apoyo
autorizado.

NVi

Captura
evidencias,
integra el
expediente
interno y anexa,
solicitud,
documentacion
requerida,
oficios de
autorizaciony

archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DS: 102
Area: Direccion de Desarrollo Social
Area de Adscripcidn: Desarrollo Social

Procedimiento: Elaboracion del padron de posibles beneficiarios de distintos

programas.
Objetivo: Tener un padrén de familias en estado de vulnerabilidad.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Elabora formatos para facilitar el trabajo a los .. - .

1 o P J Auxiliar Administrativo
delegados auxiliares.
Gira oficios y formatos a Delegados Auxiliares . .

2 y' L . g Director de Desarrollo Social
para recabar informacion solicitada.

3 Recibe oficios y formatos y firma el acuse.

4 Recaba informacién y entrega a Desarrollo Delegado Auxiliar
Social.

5 Recepciona, revisa y captura informacion.
Integra la carpeta y anexa toda la informacién Auxiliar Administrativo

6 recepcionada, copias de oficios, formatos vy
archiva.
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ST
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ELABORACION DEL PADRON DE POSIBLES BENEFICIARIOS DE DISTINTOS
PROGRAMAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE DESARROLLO DELEGADO AUXILIAR
SOCIAL

Inicio

Elabora formatos para
facilitar el trabajo a los
delegados auxiliares.

Gira oficios y formatos a
Delegados Auxiliares para
recabar informacion v

solicitada Recibe oficios y formatos y
firma el acuse.

Recaba informaciony
entrega a Desarrollo
\l/ Social

Recepciona, revisa y
captura informacion.

Integra la carpeta y anexa
toda la informacion
recepcionada, copias de
oficios, formatos y archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DS: 103
Area: Direccion de Desarrollo Social
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Ingreso al programa seguro de vida a jefas de familia.
Objetivo: Que todo nifio o adolescente pueda concluir sus estudios.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Env.@ informacion .por oficio a  delgados Director de Desarrollo Social
auxiliares para que difundan el programa.

) Recibe oficios y realizan la difusion con Delegado Auxiliar
documentos a entregar.
Recepciona la informacién, recopila la

3 documentaciéon requerida y entrega a Interesado
Desarrollo Social.

4 Recibe la documentacién solicitada y explica
el llenado del formato de pdliza.

5 Analiz?, revisa documentacién e integra al Director de Desarrollo Social
expediente.

6 Entrega el expediente técnico a enlace de
SEDESOL.

7 Revisa expediente y coloca nimero de folio a
la poliza. - : SEDESOL

3 Envia formato de pdliza capturada con folio
de Desarrollo Social.

9 Recibe pélizas con folio otorgado.

10 Envia oficios a jefas de familia para entrega de
poliza.
Entrega podliza foliada a jefa de familia, se Director de Desarrollo Social

11 toman evidencias y se explica que esta dentro
del programa.

12 Integra expediente interno, anexa acuses de
oficios, copia de pdlizas, evidencias y archiva.
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-

Entado L

gl _4

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : INGRESO AL PROGRAMA SEGURO DE VIDA A JEFAS DE FAMILIA
DIRECTOR DE DELEGADO AUXILIAR INTERESADO SEDESOL
DESARROLLO SOCIAL
Inicio
Envfa_u i.nformacién por Rediheubihsy
oficio a delgados . o
i realizan la difusion
B |.ares BRIa.quE con documentos a V2
difundan el entregar. Recepciona la
programa. informacién,
_ recopila la
Recibe Ia. i documentacion
documentacion requerida y
solicitada y explica el entrega a

llenado del formato
de pdliza.

Analiza, revisa
documentacion e
integra al expediente.

Entrega el expediente
técnico a enlace de
SEDESOL.

Desarrollo Social.

Recibe pdlizas con
folio otorgado.

Envia oficios a jefas
de familia para
entrega de pdliza.

Entrega pdliza foliada
a jefa de familia, se
toman evidenciasy se
explica que esta
dentro del programa.

y

Analiza, revisa
documentacion e
integra al expediente.

Integra expediente
interno, anexa acuses
de oficios, copia de
pdlizas, evidenciasy
archiva.

fin

Revisa expediente
y coloca numero
de folio a la pdliza.

l

Envia formato de
poliza capturada
con folio de
Desarrollo Social.
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— .
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DS: 104
Area: Direccion de Desarrollo Social
Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Entrega de constancias de estudios a SEDESOL para seguir

activo en el programa: seguro de vida para jefas de familia.

Objetivo: Que ningun beneficiario se suspenda del programa por falta de entrega

de documentacion.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Informa fecha de recepcidn de constancias de
estudios a beneficiarios.

Solicita a los beneficiarios constancias de . .
2 . . Director de Desarrollo Social
estudios de 1 a 4 veces al afio.

Entrega constancias de estudios a la Direccidn

1 SEDESOL

Beneficiari r

3 de Desarrollo Social. eneficiarios o tutores
Entrega via oficios al enlace de SEDESOL . .

4 & .VI 'c! . Director de Desarrollo Social
constancias de estudios.

5 Recibe y. turna  a las instancias SEDESOL
correspondientes.
Capt idencias, int [ dient - . .

6 aptura evidencias, integra al expediente Auxiliar Administrativo

solicitud, oficios, constancias y archiva.
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Enstado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ENTREGA DE CONSTANCIAS DE ESTUDIOS A SEDESOL PARA SEGUIR ACTIVO EN EL
PROGRAMA: SEGURO DE VIDA PARA JEFAS DE FAMILIA

SEDESOL DIRECTOR DE BENEFICIARIOS Y AUXILIAR
DESARROLLO SOCIAL TUTORES ADMINISTRATIVO
l Inicio I

Informa fecha de
recepcién de

constancias de - Solicita a los
estudios a ’ beneficiarios

beneficiarios. constandiasde || Entrega
estudiosdel a4 constancias de

veces al afo. estudios a la
Direccidn de

Desarrollo
5o<1|al.
Entrega via oficios
al enlace de
SEDESOL
constancias de
estudios.

v

Recibe y turna a las
instancias
correspondientes.

Captura evidencias,
integra al expediente
solicitud, oficios,
constancias y archiva.

fin
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o
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DS: 105
Area: Direccion de Desarrollo Social
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Solicitud de apoyo econémico.
Objetivo: Apoyo en gestion de gastos a familias de escasos recursos econémicos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Presenta solicitud de apoyo econémico. Interesado
2 Recepciona solicitud y registra. Auxiliar Administrativo
3 Revisa, analiza y da seguimiento.
Explica al interesado el proceso que llevara la . .
4 p . P g Director de Desarrollo Social
solicitud.
5 Canaliza la solicitud al Presidente Municipal.
6 Recibe, analiza e informa a Desarrollo Social
de su autorizacién. . -
- p — Presidente Municipal
7 Remite a tesoreria solicitud aprobada para la
programacion de la entrega del apoyo.
Recepciona la solicitud aprobada, informa a
8 . , Tesorero
Desarrollo Social la hora y dia de entrega.
Comunica al beneficiario, la autorizacion con . .
9 ., Director de Desarrollo Social
fecha para recepcion del apoyo.
10 Entrega el apoyo econémico autorizado. Interesado
Recibe el apoyo, firma e recibo y entrega
11 Poy y g Tesorero
comprobante.
12 Toma evidencias fotograficas.
Integra  expediente, anexa evidencias, Auxiliar Administrativo
13 solicitud, documentacién requisitada y
evidencias.
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Enstado L o vy Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO

INTERESADO AUXILIAR DIRECTOR DE PRESIDENTE TESORERO
ADMINISTRATIVO DESARROLLO MUNICIPAL
- Recepciona
> solicitud
y | Revisa, analizay
registra. P d o
a seguimiento.
Presenta
solicitud de \]/
apoyo Explica al
econdmico. interesado el
proceso que
llevara la
solicitud.
\]( Recibe, analizae
Canalizala :
o informa a
solicitud al .
X Desarrollo Social
Presidente
- de su
Municipal. g T
autorizacion.

Remite a

tesoreria

solicitud
aprobada para la
programacion de

Comunica al

o e la entrega del Recepciona la
beneficiario, la ey
W apoyo. solicitud
autorizacion con
aprobada,
fecha para -
17 informa a
recepcion del :
Desarrollo Social
apoyo i
Entrega el la horay diade
apoyo entrega.
econémico
autorizado.
Recibe el apoyo,
Toma evidencias firma e recibo y
fotogréficas. entrega
comprobante.
Integra
expediente,
anexa
evidencias,
solicitud,
documentacion
requisitada y
evidencias.
fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DS: 106
Area: Direccion de Desarrollo Social
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Solicitud de transporte

Objetivo: Apoyar a la poblacion mas vulnerable para reducir los gastos y apoyar

Su economia.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Presenta solicitud de transporte. Interesado
) Recepciona  solicitud, registra y da
seguimiento.
3 Informa al solicitante el proceso que llevara
su peticion. Director de Desarrollo Social
4 Entrega requisitos para el tramite.
5 Recibe requisitos y canaliza al area de control
vehicular.
6 Recepciona solicitud y recaba la
documentaciéon comprobatoria para anexar.
7 Comunica al area de Desarrollo Social que se Encargado de Control Vehicular
autorizoé el apoyo.
8 Indica lugar, fecha y hora de salida.
Elabora minuta de trabajo, anexa solicitud, . - .
9 g . ) . Auxiliar Administrativo
documentacion requisitada y archiva.
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Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE TRANSPORTE

INTERESADO DIRECTOR DE ENCARGADO DE AUXILIAR
DESARROLLO SOCIAL CONTROL VEHICULAR ADMINISTRATIVO

Presenta solicitud de
transporte.

Recepciona
solicitud, registra y
da seguimiento.

Informa al
solicitante el
proceso que llevara
su peticién

Entrega requisitos
para el tramite.

!

Recibe requisitos y

canalizaal drea de | Recepciona
control vehicular. solicitud y recaba
la documentacion

comprobatoria
para anexar.

Comunica al area
de Desarrollo
Social que se

autorizo el apoyo.

Indica lugar, fecha
y hora de salida.

Elabora minuta de
trabajo, anexa
solicitud,
documentacion
requisitada y
archiva.

fin
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FEstado Libre

v Soboranc

de Hidalgo

EDUCACION MUNICIPAL

Area: Educacion Municipal

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento No-P-EM: 107

Nombre del procedimiento: Actividades civicas y culturales

Objetivo: Preservar la cultura de las actividades civicas en fechas oficiales para
inculcar en la poblacién el respeto a los actos heroicos.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Define actividad, lugar y fecha.
5 Elabora oficio solicitando autorizacién al | Encargado de Educacion Municipal
Presidente Municipal.
3 Recibe, analiza, autoriza o cancela.
Presidente Municipal
4 Gira oficio autorizando evento.
Recibe 'y envia oficios a escuelas
5 participantes, solicitando  contingentes,
escolta y maestro de ceremonias. Encargado de Educacion Municipal
6 Envia oficio autorizado al almacén, con la
requisicion de insumos.
Recibe oficio requisicion autorizada .
7 . y req 4 Almacén
entrega materiales.
Reune a los involucrados para detallar la
8 L
actividad a desarrollar. Encargado de
9 Envia requerimiento de infraestructura vy Educacién Municipal
logistica a eventos.
Recibe solicitud, arma infraestructura vy
10 X Eventos
entrega para realizar el evento.
11 Realiza el evento y entrega reconocimientos a
las escuelas participantes.
12 Elabora minuta de trabajo.
Encargado de Educacion Municipal
13 Recopila evidencias y registra en la bitacora.
14 Elabora tarjeta informativa con evidencias al
jefe inmediato superior.
15 Archiva informacién. Aucxiliar Administrativo
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES CIVICAS

EDUCACION MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

ALMACEN

EVENTOS

Define actividad, lugar y fecha

h 2
Elabora ofidio solicitando
autorizacidn a Presidente
Muniapal

Redbe y envia ofidos a escuelas
partidpantes, solictando contingentes,
esoolta y maestro de ceremonias

» Recibe, andliza, autoriza o cancela

¥

Gira oficio autorizando evento

!

Envia ofido autorizado al almacén,

con la requisiddn de insumos

Relne a los involucrados para

Redbe ofido y requisiddn autorizada
y entrega materiales

detallar la actividad a desarrollar

v

Envia requerimiento de

infraestructura y logistica a eventos

Realiza el evento y entrega
reconodmientos a las escuelas <
particpantes

¥

Elabora minuta de trabajo

l

Recopila evidendas y
registra en |a biticora

l

Elabora tarjeta informativa
con evidendas al jefe inmediato
superior

Redbe soligtud, arma infraestructura
y entrega para realizar el evento
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-EM: 108
Area: Educacion Municipal

Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Nombre del procedimiento: Talleres varios

Objetivo: Fomentar la capacidad para mejorar en desarrollo intelectual en los
educandos y la poblacion en general.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Define actividad, lugar y fecha.
2 Solicita personal capacitado a instituciones. Encargado de Educacion Municipal
3 Solicita autorizacidn al Presidente Municipal.
4 Autoriza o cancela la actividad.
Presidente Municipal
5 Agenda la actividad para participar.
6 Recibe autorizacidn para realizar el evento. Encargado de Educacion Municipal

Difunde y gira oficio a autoridades educativas

7 L Encargado y Auxiliar
y civiles.
8 Realiza la logistica e infraestructura. Eventos
9 Solicita a almacén los materiales e insumos. Encargado de Educacion Municipal
Recibe requisicion autorizada y entrega los .
10 . g y 8 Almacén
insumos.
11 Realiza el evento.
Encargado de Educacion Municipal
12 Entrega agradecimientos a los participantes.
13 Elabora minuta de trabajo. Encargado y Auxiliar
14 Recopila evidencias y registra en la bitacora.
15 Elabora tarjeta informativa con evidencias a | Encargado de Educacion Municipal
Desarrollo Social.
Integra expediente anexa evidencias - - .
16 g P ¥ ’ Auxiliar Administrativo

acuses, solicitudes, minuta y archiva.

248



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

Estado Libro v Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: TALLERES VARIOS

EDUCAGION MUNICIPAL PRESIDENCIA MUNICIPAL EVENTOS ALMAGEN

Define actividad, lugar y fecha

L Autoriza o cancela la actividad

Solidta personal capacitado
a instituciones.

T A4

v

Solidita autorizacion al | Agenda la actividad para participar
Presidente Municipal

Redbe autorizacion para
realizar el evento

|

A4

Difunde y gira oficio a Realiza la logistica
autoridades educativas y civiles e infraestructura

Solidita a almacén los
materiales e insumos

| Redbe requisicion autorizada
y entrega los insumos

Entrega agradecimientos
a los participantes

!

Elabora minuta de trabajo

T
k4

Recopila evidencias y

registra en la bitacora

Y

Elabora tarjeta informativa
con evidencias al jefe inmediato
superior

Archiva informaddn
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-EM: 109
Area: Educacion Municipal

Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Nombre del procedimiento: Solicitud de infraestructura educativa

Objetivo: Ampliar la infraestructura educativa para mejorar los espacios

destinados para la importancia del conocimiento.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Presenta solicitud de infraestructura . . .

1 . Autoridades educativas y civiles
educativa.
Recibe solicitud y canaliza a Obras Publicas

2 con informacién de capacidad en matricula, | Encargado de Educaciédn Municipal
recurso docente e infraestructura existente.
Recibe solicitud, analiza y prioriza alineado al

3 L.
Plan de Desarrollo Municipal.
Elabora expediente técnico y lo integra al

4
Ramo 33.

5 Si es autorizada la obra, se informa a los Director de Obras Publicas
beneficiarios y autoridades locales.

6 Integra el comité de obra para el seguimiento.

7 Construye la obra y se entrega a las
autoridades educativas.

8 Firman acta de entrega recepcion. Autoridades y Comité
Elabora tarjeta informativa envia a . Sy

9 ., J .. y' . Director de Obras Publicas
Educacién Municipal para su conocimiento.

10 Recibe la informacién de obras publicas. Encargado de Educacion Municipal

11 Elabora minuta de trabajo. Encargado y Auxiliar

12 Recopila evidencias y registra en la bitacora.

13 Elabora tarjeta informativa con evidencias a | Encargado de Educacion Municipal
desarrollo social.
Integra expediente y anexa evidencias,

14 solicitudes e informacién documental y Auxiliar Administrativo
archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

AUTORIDADES EDUCATIVAS
Y CIVILES, COMITE

EDUCACION MUNICIPAL

OBRAS PUBLICAS

Presenta solicitud de
infraestructura educativa

Redbe solidtud y canaliza a Obras Publicas
con informacion de capacidad en matricula,
recurso docente e infraestructura existente

Redbe soliditud, analiza y
—» prioriza alineado al Plan de
Desarrollo Municipal

v

Elabora expediente técnico y
lo integra al Ramo 33

v

Si es autorizada la obra, se
informa a los beneficiarios
y autoridades locales

v

Integra el comité de obra
para el seguimiento

|
¥

‘ Construye la obra y se entrega

Firman acta de

‘ a las autoridades educativas

Elabora tarjeta informativa y

entrega recepcion

envia a Educacion Municipal
para su conocimiento

v

Redbe la informacion

Elabora minuta de trabajo

v

Recopila evidencias y
registra en la bitacora

A 4

Elabora tarjeta informativa
con evidencias al jefe inmediato
superior

v

Archiva informadén
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-EM: 110
Area: Educacion Municipal

Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Nombre del procedimiento: Solicitud de becas

Objetivo: Apoyar al educando de bajos recursos econémicos para la continuidad
de su estudio y evitar la desercion.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

1 Presenta solicitud de apoyo de becas. Interesado
2 Recibe solicitud y registra.

Auxiliar Administrativo
3 Entrega informacion y requisitos.
4 Recibe informacion y requisitos.

Interesado

5 Entrega documentos requeridos.
6 Recibe documentos Auxiliar Administrativo
7 Revisa, analiza y gestiona ante dependencias. Encargado de Educacion Municipal

8 Recibe solicitud con la documentacion

requerida.
9 Programa y valida la beca si es factible. Dependencia
10 Informa al drea de Educacion si es autorizada
la beca.
11 Informa al interesado. Encargado de Educacion Municipal
12 Recibe el apoyo o beca. Interesado
13 Elabora minuta de trabajo. Encargado y auxiliar
14 Recopila evidencias y registra en la bitacora. Aucxiliar Administrativo
15 ZI:SIC;C;:)IItoagj;;aalfnformativa con evidencias a Encargado de Educacién Municipal
16 Integra expediente y anexa evidencias, Auxiliar Administrativo

solicitudes y documentacion solicitada.
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Entado L

—
bre v Soboranc

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BECAS

INTERESADO

EDUCACION MUNICIPAL

DEPENDENCIA

Presenta solicitud de
apoyo de beaas

requisitos

Entrega documentos
requeridos

Recibe informacién y F

Redbe el apoyo o beca }17

Redbe solidtud y registra

\
v

Entrega informacion y
requisitos

> Redbe documentos

|

Revisa, analiza y gestiona
ante dependencias

Redbe solidtud con la

documentacion requerida

l

Programa y valida la beca
si es factible

Informa al interesado

]

Informa al area de Educacion
si es autorizada la beca

Elabora minuta de trabajo

v

Recopila evidencias y
registra en la bitacora

|

Elabora tarjeta informativa
con evidencias al jefe inmediato
superior

!

‘ Archiva informadén
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-EM: 111

Area: Biblioteca

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Nombre del procedimiento: Cursos de verano

Objetivo: Fomentar la actividad en la capacidad cultural y de integracion de

equipo.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Capacita a los coordinadores que impartiran . L .
1 P g P Direccion General de Bibliotecas
los talleres.
) Capacita a los bibliotecarios que impartiran
los talleres.
3 Prepara el taller y el tema a impartir. Coordinador de Biblioteca
4 Difunde e invita a niflos de diferentes
escuelas para asistir a los talleres.
5 Realiza requisiciones de materiales a utilizar. Educacién Municipal
6 Imparte el curso o taller programado.
7 Elabora minuta de trabajo.
8 Recopila evidencias y registra en la bitacora. Coordinador de Biblioteca
9 Elabora tarjeta informativa con evidencias al
jefe inmediato superior.
10 Archiva informacién y acuse.
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=
Estado Libre v Soboranc
de Hidalgo

PROCEDIMIENTO: CURSOS DE VERANO

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECA

COORDINADOR DE BIBLIOTECA

EDUCACION MUNICIPAL

Capacita a los coordinadores

Capacita a los bibliotecarios

>

que impartiran los talleres

que impartiran los talleres

A 4

Prepara el taller y el tema
a impartir

v

Difunde e invita a nifios de
diferentes escuelas para asistir
a los talleres

Imparte el curso o taller

.| Realiza requisiciones de

materiales a utilizar

programado

l

Elabora minuta de trabajo

|

Recopila evidencias y
registra en la bitacora

!

Elabora tarjeta informativa
con evidencias al jefe inmediato
superior
\

Y

Archiva informadion
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Area: Biblioteca

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Nombre del procedimiento: Préstamo de libros dentro de la Biblioteca

Procedimiento No-P-EM: 112

Objetivo: Fomentar la cultura de la lectura a través de los espacios de Biblioteca

en el municipio.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Se presenta el usuario solicita un libro y se
registra. Usuario
2 Elige el libro.
Registra el libro (nombre del libro, autor, . .
3 ,g. ( Bibliotecario
codigo y letra).
4 Busca la informacién requerida.
s Localiza la informacién, cierra y deja el libro Usuario
sobre la mesa.
Recoge el libro lo regresa al lugar de s .
6 ) g” y 8 & Bibliotecario
ubicacion.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PRESTAMO DE LIBROS DENTRO DE LA BIBLIOTECA

USUARIO BBLIOTECARIO

Coe )

Registra el libro (hombre

del libro, autor, cédigo y
Se presenta el usuario letra).
solicita un libroy se |
registra.

Recoge el libroy lo
Elige el libro. regresa al lugar de
\L ubicacion.

Busca la informacién
requerida.

\l/ fin

Localiza la informacién,
cierra y deja el libro
sobre la mesa.
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Area: Biblioteca

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Nombre del procedimiento: Préstamo a domicilio

Procedimiento No-P-EM: 113

Objetivo: promover la lectura a través del ejercicio de préstamo de libros a

domicilio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Realiza el registro.
Usuario
2 Identifica y elige.
3 Registra datos de usuario y recepciona la
credencial.
4 Libera el libro y registra fech lucion. . .
ibera el libro y registra fecha de devolucié Bibliotecario
5 Regresa el libro y se le devuelve la credencial.
6 Registra la devolucion del libro.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PRESTAMO A DOMICILIO

USUARIO BBLIOTECARIO
| Inicio I
Registra el libro.

N
Realiza el registro.

\l/ Registra datos del

usuario y recpciona la
Identifica y elige. credencial.
WV

Libera el libro y registra
fecha de devolucién.

Regresa bel libroy se
devuelve la credencial.

Registra la devolucién
del libro.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-EM: 114
Area: Biblioteca

Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Nombre del procedimiento: Tramite credencial de Biblioteca.

Objetivo: Controlar el préstamo de libros con la identificacién del usuario para

tener un mejor control de la liberacién de los mismos.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Solicita credencial para obtener el préstamo .
1 . Usuario
de libros.
Brinda informacion y entrega requisitos para . .
2 . Y & q P Bibliotecario
obtener la credencial.
3 Entrega documentacion requerida. .
Usuario
Recepciona, captura y elabora la credencial
de usuario. Bibliotecario
4 Entrega credencial al usuario.
5 Recibe credencial y firma el acuse. Usuario
6 Recepciona el acuse y archiva. Bibliotecario
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S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : TRAMITE CREDENCIAL DE BIBLIOTECA

USUARIO BIBLIOTECARIO
Brinda informacidn y entrega
Inicio o
requisitos para obtener la
credencial.

Solicita credencial para
obtener el préstamo de libros.

Recpciona, captura y elabora
la credencial de usuario.

Entrega documentacion
requerida. \I/

Entrega credencial al usuario.

Recibe credencial y firma el
acuse.

Recepciona el acuse y archiva.

fin
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de Hidalgo

COMUDE
Procedimiento No-P-COMUDE: 115
Area: COMUDE
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Liga municipal de basquetbol varonil, femenil y categoria libre.

Objetivo: Promover la practica del deporte en la cabecera y comunidades del

municipio, para coadyuvar en la mejora de salud y bien estar social.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Programa Iiga. municipal de basquetbol Encargado
femenil y varonil.
) Verifica que la actividad programada este
considerada en el poa.
3 Elabora la convocatoria, indicando dia, fecha
y hora de inicio de actividades.
4 Organiza reunidn previa al inicio de la liga,
con capitanes de equipos que part|C|parat1.. Encargado y auxiliares
Informa del reglamento y politicas
5 implementadas para el buen desarrollo de la
actividad.
Se entrega copia del reglamento interno vy
6 cedula de registro de jugadores a cada
capitan.
7 Recgpciona cedula_f, de los equipos gue Auxiliares
participaran en las diferentes ramas de la liga.
3 EIabpra program.a‘ de fechas de p;?rtidos y Encargado
equipos que participaran, con los capitanes.
Inicia la liga, se procede al arbitraje de cada -
9 . . . Encargado y auxiliares
partido, con las anotaciones de cada equipo.
Se da a conocer la posicién de cada equipo de
10 las diferentes ramas durante el proceso de la
liga. Auxiliares
11 Se elabora el cartel de anuncio en cada inicio
de jornada, para informar el dia y hora de
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juego de cada equipo.

e

Estado Libre v Soboranc

de Hidalgo

Se gestiona el recurso para las premiaciones a

12 través de oficio al Presidente Municipal.
- — - — Encargado
13 Extiende invitacion al Presidente Municipal
para que esté presente en la premiacién.
14 Terrnina el tf)rneo y se premian a los cuatro Autoridades
mejores equipos en sus diferentes ramas.
Se captura evidencia fotografica de las
15 actividades deportivas y de la entrega de los
premios.
16 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social
para su seguimiento.
Se entregan las evidencias fotograficas vy Auxiliares
17 copias de identificacion oficial de integrantes
de los equipos ganadores a tesoreria.
Se integra el expediente y se anexa hojas de
18 anotaciones, convocatorias, solicitudes,

evidencias, cedulas y archiva.
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Estado Libre v Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : LIGA MUNICIPAL DE BASQUETBOL VARONIL, FEMENIL Y CATEGORIA LIBRE

ENCARGADO ENCARGADO Y AUXILIARES AUXILIARES
- Verifica que Ta actividad
Inicio > programada este considerada
en el poa

Elabora la convocatoria,
indicando dia, fecha y hora de
inicio de actividades

Programa liga municipal de
basquetbol femenil y varonil.

Organiza reunion previa al
inicio de la liga, con capitanes
de equiposque participaran

Informa del reglamento y
politicasimplementadas para
el buen desarrollo de la
actividad.

Se entrega copia del
reglamento interno y cedula
de registro de jugadores a cada

Elabora programa de fechas de capitan. Recepciona cedulas de los
partidos y equipos que equipos que participaran en las
participaran, con los capitanes diferentes ramas de la liga
Inicia la liga, se procede al
arbitraje de cada partido, con | | Se da a conocer la posicion de
las anotaciones de cada L cada equipo de las diferentes
Se gestiona el recurso para las mOupe. fAmas durante. ¢l pracesederla
premiaciones a través de oficio al liga
Presidente Municipal Se elabora el cartel de anuncio
en cada inicio de jornada, para
Extiende invitacion al Presidente informar el diay hora de juego
Municipal para que esté presente de cada equipo

en la premiacion

Se captura evidencia fotografica de las

Termina el torneo y se premian a |—> actividades deportivas y de la entrega de
los cuatro mejores equipos en los premios.

L susdiferentesramas, |

Elabora tarjeta informativa a Desarrollo
Social para su seguimiento.

Se entregan las evidencias fotograficas y
copias de identificacion oficial de
integrantes de los equipos ganadores a

I tesoreria

Se integra el expediente y se anexa hojas
de anotaciones, convocatorias, solicitudes,
evidencias, cedulas y archiva.

fin

264



FEnstado Libre v Soborano

Hidalgo

Procedimiento No-P-COMUDE: 116

Area: COMUDE

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Torneo de basquetbol en categoria libre, femenil, varonil y

veteranos mayores de 45 afos (feria de san marcos)

Objetivo: Promover los lazos de amistad a través del deporte.

Descripcion Analitica:

Actividad

Descripcidn

Responsable

Programa torneo de basquetbol, categoria
libre, femenil, varonil y de veteranos mayores
de 45 afnos.

Encargado

Verifica que este considerada la actividad en
el POA.

Elabora convocatorias, indicando fechas a
desarrollar, inicio de competencias y sus
categorias.

Encargado y Auxiliares

Se visitan municipios para difundir el torneo y
entregar convocatorias.

Auxiliares

Organiza reunidn previa al inicio del torneo,
para dar a conocer las reglas y tomar
acuerdos.

Encargado

Se entrega copia del reglamento interno vy
cedula de registro de cada jugador que
participara en el torneo al capitan de cada
equipo.

Se recepcionan todas las cedulas de los
equipos participantes.

Auxiliares

Se realizan el sorteo de todos los equipos en
presencia de los capitanes para conocer sus
horarios de juegos.

Encargado y Auxiliares

Realizan y publican el rol de juegos para que
los equipos conozcan los horarios que les
corresponde jugar.

Auxiliares
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Estado Libro v Soboranc
de Hidalgo

Inicia el desarrollo del torneo y se aplica el
10 arbitraje con personal de COMUDE y un Encargado y Auxiliares
representante de equipo.

Se solicita al Presidente Municipal el recurso
para la premiacién de los mejores equipos.

Se le informa la fecha y hora de premiacion
para que asista a la entrega.

Termina el torneo y se premia a los tres
primeros lugares de cada categoria.

Se toman evidencias fotogrdficas del
desarrollo del torneo, de la entrega de los
premios y copias de INE y se entregan a
Tesoreria Municipal.

Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Auxiliares
Social.

Se integra el expediente y se anexan hojas de
16 anotaciones, convocatorias, evidencias,
identificaciones y se archiva.

11

Encargado
12

13 Encargado y Autoridades

14

15
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Ustado Libre v Soboranc
de Hidalgo

-

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO :TORNEO DE BASQUETBOL EN CATEGORIA LIBRE, FEMENIL, VARONIL Y VETERANOS MAYORES

DE 45 ANOS (FERIA SAN MARCOS)

ENCARGADO

ENCARGADO Y AUXILIARES

AUXILIARES

Illgllll

Verifica que este considerada
la actividad en el POA.

Programa torneo de basquetbol,
categoria libre, femenil, varonil y
de veteranos mayores de 45

anas

Elabora convocatorias,
indicando fechas a desarrollar,

inicio de competencias y sus

categorias

Se visitan municipios para

v

Organiza reunion previa al inicio
del torneo, para dar a conocer las
reglas y tomar acuerdos.

difundir el torneo y entregar
convocatorias

Se entrega copia del
reglamento interno y cedula

Se realizan el sorteo de todos
los equipos en presencia de los

capitanes para conocer sus

horarios de juegos,

Se solicita al Presidente
Municipal el recurso para la
premiacion de los mejores
equipos.

de registro de cada jugador
que participara en el torneo al

Sfenielio

Se recepcionan todas las
cedulas de los equipos
participantes.

Inicia el desarrollo del torneo y
se aplica el arbitraje con

Realizan y publicanel rol de
juegos para que los equipos

personal de COMUDE y un

Se le informa la fecha y hora de
premiacién para que asista ala
entrega.

V

Termina el torneo y se premia a
los tres primeros lugares de cada
categoria.

| ___representante de equipo. |

conozcan los horarios que les
corresponde jugar.

Se toman evidencias
fotograficas del desarrollo del
torneo, de la entrega de los

premios y copias de INEy se
entregan a Tesoreria
Municipal.

Elabora tarjeta informativa a
Desarrollo Social.

y

Se integra el expediente y se
anexan hojas de anotaciones,
convocatorias, evidencias,

identificaciones y se archiva.

fin
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Hidalgo

Procedimiento No-P-COMUDE: 117

Area: COMUDE

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Entrenamiento de basquetbol categoria: infantil femenil y varonil.

Objetivo: Rescatar el deporte de basquetbol en la poblacion en general con la

finalidad de difundir la disciplina y fomentar el ejercicio fisico.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Programa entrenamiento de basquetbol en
1 . : ) . Encargado
las categorias infantil, femenil y varonil.
Verifica que la actividad este considerada en -
2 Auxiliares
el POA.
Elabora convocatoria e invitacién a la nifiez s
3 Encargado y Auxiliares
calnalense.
Se difunde y promociona la actividad en las
4 escuelas de educacion primaria y en la gaceta
de Presidencia Municipal y negocios. Auxiliares
5 Elaboran el registro de nifios que asistiran a
los entrenamientos.
Realizacion de entretenimientos los dias
6 lunes, miércoles y viernes de 17:00pm a Encargado y Auxiliares
8:00pm.
7 Se capturan evidencias de los
entrenamientos.
3 Se elabora bitdcora y registra el desarrollo de
actividades con horarios y fechas. .
- . ; Auxiliares
9 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social
para su seguimiento.
10 Se integra expediente y se anexa evidencias,
registros, convocatorias y se archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ENTRENAMIENTO DE BASQUETBOL CATEGORIA: INFANTIL, FEMENILY VARONIL

ENCARGADO

AUXILIARES

ENCARGADO Y AUXILIARES

Inicio

Programa entrenamiento de
basquetbol en las categorias
infantil, femenil y varonil.

-

Verifica que la actividad este
considerada en el POA.

Elabora convocatoria e
invitacién a la nifiez
calnalense.

!

Se difunde y promociona la
actividad en las escuelas de
educacidén primariay en la
gaceta de Presidencia
Municipaly negocios.

Elaboran el registro de nifnos
que asistiran alos
entrenamientos.

J

Realizacién de
entretenimientos los dias
lunes, miércoles y viernes

de 17:00pm a 8:00pm.

v

Se capturan evidencias de
los entrenamientos.

Se elabora bitacoray
registra el desarrollo de
actividades con horarios y
fechas.

Elabora tarjeta informativa a
Desarrollo Social para su
seguimiento.

Se integra expediente y se
anexa evidencias, registros,
convocatoriasy se archiva.

fin
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-COMUDE: 118

Area: COMUDE

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Gestién de apoyos

Objetivo: Gestionar apoyos deportivos para impulsar el deporte en el municipio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Presenta solicitud de apoyo, deportistas de .
1 . . poy P Deportistas
diferentes disciplinas.
Recepciona solicitudes, revisa, analiza y turna -
2 . ., . Auxiliares
a la direccién de Desarrollo Social.
Recibe y analiza si estd considerado en el
3 POA
- - — Director de Desarrollo Social
4 Turna al Presidente Municipal para su
autorizacion.
Recibe autoriza turna al area de . .
5 - Y . Presidente Municipal
adquisiciones para la compra de material.
Notifica al encargado del deporte |la . .
6 o 8 P Director de Desarrollo Social
autorizacién del apoyo.
Recibe notificacién e informa a las ligas o -
7 . Encargado y Auxiliares
deportistas, para la entrega de apoyo.
Entrega el material deportivo o apoyo .
8 . .g P POy Encargado y Autoridades
solicitado.
Reciben el material o apoyo y firman el acuse .
9 L POYO'Y Deportistas
de recibido con nombre y fecha.
10 Recaba evidencias fotograficas de la entrega y
la anexa a carpeta.
Elabora tarjeta informativa a Desarrollo -
11 . Auxiliares
Social.
12 Integra  expediente  anexa  evidencias
fotograficas, solicitudes, acuses y archiva.
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Entado L
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : GESTION DE APOYOS
DEPORTISTA AUXILIARES DIRECTOR DE PRESIDENTE ENCARGADO ENCARGADO Y
DESARROLLO MUNICIPAL Y AUXILIARES AUTORIDADES
Recepcion
a
solicitudes
Presenta , revisa,
solicitud de analizay Recibe y
apoyo, P turnaala analiza si
deportistas [ direccién 5= esta
de de considerado
diferentes Desarrollo en el POA.
disciplinas. Social.
Turna al
Presidente
Municipal v
para su Recibe
autorizacién. autoriza y
turna al area
de
\L adquisicione
s parala
Notifica al compra de
encargado material.
del deporte
la Recibe
autorizacion notificacion
del apoyo. e informa a
las ligas o
deportistas,
Reciben el para la
material o entrega de Entregaiel
Spoyoy apoyo. material
firman el é
deportivo o
acuse de anovs
recibido con Recaba evidencias solicitado.
nombre y fotograficas de la
fecha.

¥

entrega y la anexa a
carpeta.

Elabora tarjeta
informativa a
Desarrollo Social.

Integra expediente
anexa evidencias
fotograéficas,
solicitudes, acuses y
archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

SALUD Y SANIDAD
Procedimiento No-P-SYS: 119
Area: Salud y Sanidad
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Adquisicion de medicamento

Objetivo: Apoyar a personas de bajos recursos que no pueden comprar sus
medicamentos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Acu.de al depér'tamento. de Salud vy Solicitante
Sanidad para solicitar medicamento.

5 Proporciona al s‘ohlicitante, en forma oral o Encargada y Auxiliar
escrita, los requisitos.

3 Entrega documentacion. Solicitante

4 Recibe y revisa los documentos.

5 DoFgmentacién incompleta, se regresa al Encargada y Auxiliar
solicitante.
Documentacién completa, procede el
tramite.

7 Autoriza la solicitud. Presidencia Municipal

3 Recil?e solicitud y entrega vale de Tesoreria Municipal
medicamento.

9 Acude a la farmacia para canjear el vale
por los medicamentos. Encargada y Auxiliar

10 Entrega medicamento al solicitante.

11 Recopila y archiva las evidencias.
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Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ADQUISICION DE MEDICAMENTO

SOLICITANTE SALUD Y SANIDAD PRESIDENCIA TESORERIA

MUNICIPAL MUNICIPAL
| Inicio I

Proporciona al
solicitante, en

Acude a forma oral o
departamento de escrit_a_, los
Salud para reqmlsutos. Autoriza la
solicitar solicitud.
medicamento . Recibe y revisa

los documentos.

\]/ Recibe solicitud y

entrega vale de
Entrega Documentacién medicamento.
documentacién. | incompleta, se
regresa al

solicitante.

Documentacién
completa
procede el

tramite.

Acude a la
farmacia para
canjear el vale

por los
medicamentos.

\A

Entrega
medicamentos al
solicitante.

|

Recopilay
archiva
evidencias.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-SYS: 120

Area: Salud y Sanidad

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Solicitud de transporte de ambulancia

Objetivo: Atencion

pacientes.

Descripcion Analitica:

aporta y de urgencias para preservar la salud de los

Actividad Descripcidn Responsable
Acude al area de Salud y Sanidad para -
1 . . Solicitante
solicitar transporte de ambulancia.
Proporcionan al solicitante fichas con los s
2 p. . Encargada y Auxiliar
requisitos.
3 Entrega documentacion. Solicitante
4 Revisa documentos.
5 Documentacién incompleta, se regresa al
solicitante. Encargada y Auxiliar
6 Documentacién completa, procede el
tramite.
7 Autoriza la solicitud. Presidencia Municipal
8 Programa la salida de la ambulancia.
Encargada y Auxiliar
9 Recopila y archiva las evidencias.

274



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE TRANSPORTE DE AMBULANCIA

SOLICITANTE SALUD Y SANIDAD PRESIDENCIA MUNICIPAL

Inicio Proporciona al

solicitante fichas con los

requisitos.
Acude al area de salud y
sanidad para solicitar
transporte de
ambulancia.
] ] Autoriza la
\l/ Recibe y revisa los solititud:
documentos.
Entrega documentacion.

Documentacidn
incompleta, se regresa
al solicitante.

Documentacién
completa procede el
tramite.

Programa salidadela |[_
ambulancia.

Recopila y archiva
evidencias.

fin
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Ustado Libre v Soboranc
de

Hidalgo

Procedimiento No-P-SYS: 121

Area: Salud y Sanidad

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Gestién de medicamentos a través del Seguro Popular

Objetivo: Apoyar en la obtencién de medicamentos a las personas del riesgo

vulnerable y de escasos recursos econdémicos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable

Acude al area de Salud y Sanidad para -

1 . . Solicitante
solicitar medicamento.
Proporciona al solicitante una ficha que

2 contiene los requisitos para adquirir Encargada
medicamentos.

3 Entrega documentacion. Solicitante

4 Verifica que la documentacion esté
completa.

5 Documentacién incompleta, se regresa al
interesado.

6 Documentacién completa, procede el
tramite.

7 Informa al paciente que debe regresar por el
medicamento en una semana. Encargada
Acude a las oficinas del Seguro Popular en la

8 ciudad de Pachuca vy entrega |la
documentacién del solicitante.

9 Entrega vale por los medicamentos
solicitados.

10 Acude a la farmacia autorizada para canjear
el vale por los medicamentos.

11 Recopila evidencias y se archiva. Encargada y Auxiliar
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Fntado Libre v Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : GESTION DE MEDICAMENTOS DEL SEGURO POPULAR
SOLICITANTE

SALUD Y SANIDAD

Inicio

Acude a departamento de
Salud para solicitar
medicamento .

Proporciona al solicitante fichas
con los requisitos para adquirir
medicamentos.

Verifica que la documentacién
este completa.

|

Documentacién incompleta, se
regresa al interesado.

Entrega documentacion.

Documentacion completa procede
T

el tramite.

|

Informa al paciente que debe
regresar por el medicamento en
una semana.

v

Acude a las oficinas del seguro

popular en la Ciudad de Pachucay

entrega la documentacién ala
solicitante.

Entrega vale por los
medicamentos solicitados.

Entrega vale por los
medicamentos solicitados.

v

Acude a la farmacia autorizada
para canjear el vale por los
medicamentos..

Recopila evidencias y archiva.

fin
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-SYS: 122

Area: Salud y Sanidad

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Jornadas Medicas

Objetivo: Brindar consultas en especialidad y estudio gratuitos a la poblacién

general del municipio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Envia.\ S.O,“Cit.u.d a la depgndencia Im.édica ° Encargada de Salud y Sanidad
asociacion civil para las brigadas médicas.

) Recil:.)e. solicitud y envia informacién vy Dependencia Medica y
requisitos. Asociacién

3 Programa fecha de realizacion.

4 Recibe requisitos y fecha programada para la
actividad.
Realiza difusion, atraves de volante, | Encargada de Saludy Sanidad

5 perifoneo, oficio a Delegados Municipales y
directores de Centro de Salud.

6 Realiza la Jornada Médica. Dependenc'|a Medlca y

Asociacion

7 Toma evidencia fotografica del evento.

3 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Encargada de Salud y Sanidad
Social.

9 Integra evidencia fotografica y acuse de Auxiliar Administrativo

tarjeta informativa a la carpeta y archiva.
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Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : JORNADAS MEDICAS

ENCARGADA DE SALUD Y DEPENDENCIA MEDICA O
SANIDAD ASOCIACION

Inicio

Envia solicitud a la
dependencia médica o

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Recibe solicitud y envia
informacidn y requisitos.

asociacion civil para las Programa fecha de
brigadas médicas. realizacion.

Recibe requisitos y fecha
programada para la
actividad.

Realiza difusion, atraves
de volante, perifoneo,
oficio a Delegados Realiza Jornada Medica.
Municipalesy directores
de Centro de Salud.

Integra evidencia
fotografica y acuse de
Toma evidencia

M tarjeta informativa a la
fotografica del evento. carpeta v archiva.

Elabora tarjeta
informativa a Desarrollo ]
; fin
Social.
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Procedimiento No-P-SYS: 123
Area: Salud y Sanidad
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Instalacion médulo de primeros auxilios

Objetivo: Brindar los primeros auxilios correspondiente en urgencias que se

presentan en eventos, culturales educativos, religiosos y deportivos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Encargo del evento envia solicitud de apoyo. Encargado del evento

Recibe solicitud, registra y turna al

2 . . o,
pre5|de.nte mumu.pél para su a.\utorlzauon. Encargado de Salud y Sanidad
3 Recepciona la solicitud autorizada y agenda
fecha y hora de la instalacién del médulo.
4 Instala el modulo en la fecha y lugar
indicado. Encargado del evento
5 Realiza evento programado.

Brinda atencién con los primeros auxilios a
6 las personas que lo requieren o que Auxiliares Administrativos
presentan algun cuadro sintomatolégico.

Otorga el medicamento preliminar o canaliza

7 . .
al Centro de Salud si es necesario.
Toma evidencia fotografica y registra nombre .
8 , 8 y' 8 Encargada de Salud y Sanidad
y numero de personas atendidas.
Elabora tarjeta informativa para la Direccion
9 .
de Desarrollo Social.
Integra a la carpeta evidencia y acuse de - . .
10 g P y Auxiliares Administrativos

tarjeta informativa y archiva.
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S
Entado Libre v Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : INSTALACION MODULO DE PRIMEROS AUXILIARES
ENCARGADA DE EVENTO ENCARGADA DE SALUD Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SANIDAD

Recibe solicitud, registra
Inicio

y turna al Presidente
Municipal para su
autorizacion.

Encargo del evento
envia solicitud de apoyo.

Recepciona la solicitud
autorizada y agenda
fecha y horade la
instalacién del médulo

Brinda atencidn con los
primeros auxiliosa las

personas que lo
requieren o que
fecha y lugar indicado.

Instala el modulo en la

presentan algun cuadro
sintomatoldgico.

Realiza evento \]/
programado. -
Otorga el medicamento
preliminar o canaliza al
Centro de Saludsi es
necesario.

Toma evidencia
fotografica y registra
nombre y nimero de
personas atendidas.

Integra a la carpeta
evidencia y acuse de
tarjeta informativay

archiva.

Elabora tarjeta
informativa para la
Direccion de Desarrollo
Social.

fin
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PROSPERA
Procedimiento No-P-PROSPERA: 124
Area: PROSPERA
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Programa PROSPERA

Objetivo: Coadyuvar con el programa para incrementar las capacidades en
educacion, salud y alimentacién de los grupos con mayor vulnerabilidad y

condiciones extremas de pobreza.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Recibe calendario del programa PROSPERA con fechas
de entrega monetaria.
5 Envia copia del calendario al Presidente Municipal
para su conocimiento.
3 Comunica via oficio o telefénica a las vocales del
programa.
4 Solicita el apoyo a Seguridad Publica para la cobertura
de entrega.
5 Solicita transporte al Presidente o al Secretario
Municipal para traslado a los lugares de entrega. Enlace PROSPERA
6 Asiste a las comunidades para coadyuvar con el
personal del programa para la entrega de apoyo.
7 Elabora minuta de trabajo con evidencia y registro de
lo entregado y pendiente.
Realiza tarjeta informativa de actividades para la
8 Direccién de Desarrollo Social para evaluacién vy
seguimiento.
9 Integra el expediente y anexa copia de calendario,
oficios, evidencias y archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PROGRAMA PROSPERA

ENLACE PROSPERA

Inicio I

Recibe calendario del programa
PROSPERA con fechas de entrega
monetaria.

Envia copia del calendario al
Presidente Municipal para su
conocimiento.

Comunica via oficio o telefénica a
las vocales del programa.

Solicita el apoyo a Seguridad
Publica para la cobertura de
entrega.

Solicita transporte al Presidente o
al Secretario Municipal para
traslado a los lugares de entrega.

Asiste a las comunidades para

coadyuvar con el personal del

programa para la entrega de
apoyo.

Elabora minuta de trabajo con
evidencia y registro de lo
entregado y pendiente.

Realiza tarjeta informativa de
actividades para la Direccidon de
Desarrollo Social para evaluacion
y seguimiento.

Integra el expediente y anexa
copia de calendario, oficios,
evidencias y archiva.

fin
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Procedimiento No-P-PROSPERA: 125

Area: PROSPERA

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Alta de integrante menor edad, no familiar directo del titular.

Objetivo: Ofrecer los beneficios del programa a un menor de edad, cuya familia

no cuenta con el apoyo.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable

1 Solicita informacion verbal, de los requisitos sobre el Titular
trdmite de alta al programa.

2 Proporciona informacion y requisitos.

3 Apoya al solicitante en el llenado del formato F1. Enlace PROSPERA
Informa que los datos del formato constancia, seran Municipal

4 respaldados con la firma y sello del Juez Conciliador,
presidente del DIF, y vocales a cargo.

5 Entrega el formato requisitado, acta de nacimiento, Titular
Curp y etiquetas del titular.
Recepciona documentacion en la mesa de atencién y
menciona que el tramite tarda para su aprobacién de .

6 d . P P . Responsable de Atencidn
4 a 6 meses, contando a partir de la fecha de ingreso
la documentacion.

7 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social para su
evaluacidn y seguimiento. Enlace PROSPERA

3 Integra carpeta y anexa evidencia, documentacién y Municipal

archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ALTA DE INTEGRANTE MENOR DE EDAD, NO FAMILIAR DIRECTO DEL TITULAR

TITULAR ENLACE PROSPERA MUNICIPAL RESPONSABLE DE ATENCION

Inicio
Proporciona informacién y

e S o requisitos.
Solicita informacion verbal, de los \J/

requisitos sobre el tramite de alta
al programa. Apoya al solicitante en el
llenado delfformato F1.

Informa que Tos datos del
formato constancia, seran
respaldados con la firma y
sello del Juez Conciliador,
presidente del DIF, y vocales

A cargo
=

Entrega el formato requisitado,
acta de nacimiento, Curpy
etiquetas del titular.

Recepciona documentacion
en lamesa de atencidny
menciona que el tramite

tarda para su aprobacion de
4 a 6 meses, contando a

partir de la fecha de ingreso
la documentacidn.

v

Elabora tarjeta informativa a
Desarrollo Social para su
evaluacion y seguimiento.

Integra carpeta y anexa
evidencia, documentacion y
archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-PROSPERA: 126

Area: PROSPERA

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Integrante nuevo miembro de la familia.

Objetivo: Cubrir con los beneficios del programa a nuevos integrantes de la

familia.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable

Solicita verbalmente informacién y requisitos sobre el

1 tramite de alta al programa, de un nuevo integrante Titular
(recién nacido).

5 Brinda informacién, e indica que el nuevo miembro,
debe contar con acta de nacimiento y Curp. Enlace PROSPERA

3 Apoya en el llenado del formato al interesado. Municipal
Presenta formato Fl-etiquetas, copia del acta de .

4 o Titular
nacimiento y Curp del menor al R.A.
Recepciona la documentacidn, registra e inicia el

5 trdmite en la mesa de atencidn durante la entrega de | Responsable de Atencidn
apoyos.

6 Informa al titular que el trdmite tarda de 4 a 6 meses
a partir de la fecha de ingreso de la documentacion.

7 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social para su ENLACE prospera
evaluacidn y seguimiento. Municipal

3 Integra carpeta y anexa, documentacion evidencias y

archiva.
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de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : INTEGRANTE NUEVO MIEMBRO DE LA FAMILIA

TITULAR ENLACE PROSPERA MUNICIPAL RESPONSABLE DE ATENCION

Inicio F R 7 i
- Brinda informacion, e indica

que el nuevo miembro,
Solicita verbalmente informacién | debe contar con acta de

y requisitos sobre el trdmite de nacimiento y Curp.
alta al programa, de un nuevo
integrante (recién nacido).

Apoya en el llenado del
formato al interesado.

Presenta formato Fl-etiquetas,
copia del acta de nacimientoy
Curp del menor al R.A.

Recepciona la
documentacion, registra e
inicia el tramite en la mesa

de atencién durante la
entrega de apoyos.

Informa al titular que el
tramite tarda de 4 a 6 meses
a partir de lafecha de
ingreso de la
documentacion.

Elabora tarjeta informativa a
Desarrollo Social para su
evaluaciony seguimiento.

Integra carpeta y anexa,
documentacion evidencias y
archiva.

fin
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-PROSPERA: 127

Area: PROSPERA

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Alta de integrante por incapacidad del titular.

Objetivo: Relevar a un titular que ya no esté en condiciones de cumplir con las
responsabilidades del programa, sin que pierda los beneficios.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Solicita informacién y requisitos verbalmente. Interesado
Informa al interesado que el cambio del titular solo se
. g . . . Enlace PROSPERA
2 realiza en casos especiales como, deterioro fisico, ..
(o Municipal
metal, edad avanzada o por enfermedad crénica.
Presenta constancia médica que avala el estado fisico
3 y mental del titular, o el cambio solicitado es por Interesado
origen de salud.
El beneficiario incapacitado, consentira por escrito y
avalado firmado y sellado por el delegado municipal .
4 . . Titular
asentando que no existe otro beneficiario dentro de
su esquema.
Enlace PROSPERA
5 Apoya en el llenado del formato F1. .
Municipal
Recaba las firmas y sellos en el formato de tutela del
6 Juez Conciliador, Presidente del DIF y Autoridades que
dan validez legal.
— Interesado
Entrega el formato de tutela en la mesa de atencion,
7 integrando el acta de nacimiento, credencial de
elector, Curp y etiquetas del aspirante al titular.
Corroboran que el titular a relevar no es apto para
8 . g . ptop Vocales
cumplir con las obligaciones del programa.
Se adhiere a los beneficios del programa como:
9 L L . . Interesado
talleres, atencién médica y apoyos econémicos.
Informa al titular que el trdmite tarda de 4 a 6 meses .,
10 . d . . Responsable de Atencion
a partir de la fecha de ingreso de la documentacion.
11 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social para su
evaluacidn y seguimiento. Enlace PROSPERA
12 Integra carpeta y anexa, documentacion evidencias y Municipal

archiva.
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Ustado Libre v Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ACTA DE INTEGRANTE POR INCAPACIDAD DEL TITULAR
INTERESADO ENLACE PROSPERA TITULAR VOCALES RESPONSABLE
MUNICIPAL DE ATENCION
Informa al interesado
Inicio que el cambio del
V. titular solo se realiza
_ Solicita || en casos especiales
|nform.ac.:|on Yy como, deterioro fisico, El beneficiario
requisitos metal, edad avanzada incapacitado,
verbalmente. o por enfermedad consentira por
crénica. escrito y avalado
I firmado y sellado
R or el delegado
constancia médica H P i
municipal
que avala el estado
5 asentando que
fisico y mental del .
’ ; no existe otro
titular, o el cambio gl
sk Apoya en el llenado del beneficiario
so!|c1tado es por formato F1. Jertra s
origen de salud.
esquema.
Recaba las firmas y sellos I
en el formato de tutela del
Juez Conciliador,
Presidente del DIF y
Autoridades que dan Corroboran
valide\lz/legal que el titulara
Entrega el formato de real‘e\:;r r;cr)aes
tutela en la mesa de P p
o cumplir con
atencion, integrando el las
acta de nacimiento, apl
: obligaciones
credencial de elector, Curp
] : del programa
y etiquetas del aspirante al
titular.
| Informa al
Vv [ titular que el
Se adhiere a los beneficios tramite tarda de
del programa como: 4 a 6 meses a
talleres, atencion médicay partir de la
apoyos econdmicos. fecha de ingreso
de la
Elabora tarjeta informativa docun1_e,ma_r_i_<in__
a Desarrollo Social parasu |4
evaluacion y seguimiento.
Integra carpeta y anexa,
documentacion evidencias
y archiva.
fin

289



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

- N
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-PROSPERA: 128

Area: PROSPERA

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Cambio de titular por fallecimiento o por emigracion.

Objetivo: Asignar nuevo titular al esquema.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Acude a la oficina y solicita verbalmente informacion
1 L. Interesado
para el trdmite.
Informa que para el tramite, el aspirante a nuevo
2 titular, este considerado en el F1 y cuente por lo
Menos 1.6 ST08. , — Enlace PROSPERA
Le menciona que el cambio solo se realiza si el titular .
. . . Municipal
3 ha fallecido o ha emigrado de su localidad,
propiciando abandono del programa y sus
corresponsabilidades.
4 Se integra al F1 como nuevo titular y adhiere los
mismos beneficios y responsabilidades del programa.
Realiza el trdmite en la mesa de atencidn y entrega Interesado
5 formato llenado, etiquetas y documentacion
requerida.
Recibe documentacién y explica que el tramite tarda
6 de 4 a 6 meses a partir de la fecha de ingreso de la | Responsable de Atencién
documentacion.
7 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social para su
evaluacidn y seguimiento. Enlace PROSPERA
3 Integra carpeta y anexa, documentacion evidencias y Municipal

archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : CAMBIO DE TITULAR POR FALLECIMIENTO O POR EMIGRACION

INTERESADO ENLACE PROSPERA MUNICIPAL RESPONSABLE DE ATENCION

Inicio N
Informa que para el tramite,

el aspirante a nuevo titular,
Acude a la oficina y solicita | >| este consideradoenel F1y
verbalmente informacién parael [ cuente por lo menos 16
tramite. anos:

Le menciona que el cambio
solo se realiza si el titular ha
fallecido o ha emigrado de
su localidad, propiciando
abandono del programay
sus corresponsabilidades.

v

Se integra al F1 como nuevo
titular y adhiere los mismos
beneficios y responsabilidades
del programa.

Realiza el tramite en la mesa de
atencion y entrega formato
llenado, etiquetas 'y

documentacion requerida. Recibe documentacion y explica
que el tramite tardade 4 a 6
meses a partir de la fecha de
ingreso de la documentacion.

v

Elabora tarjeta informativa a
Desarrollo Social para su
evaluaciony seguimiento.

Integra carpeta y anexa,
documentacién evidenciasy
archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-PROSPERA: 129
Area: PROSPERA
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Correccion de datos.

Objetivo: Corregir errores en la informacion proporcionada a la coordinaciéon

nacional y evitar sanciones administrativas y/o economicas.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Detecta errores ortograficos en el formato F1.
Titular
2 Informa al R.Ay solicita correccion.

Solicita al titular copia del F1 y del documento que
3 pruebe la existencia del error, como acta de
nacimiento, Curp o etiquetas.

Realiza el tramite en la mesa de atencidn y se le
4 informa que este tarda de 4 a 6 meses a partir de la
fecha de ingreso de la documentacién.

Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social para su

Responsable de Atencidn

5 ., .
evaluacidn y seguimiento. Enlace PROSPERA
6 Integra carpeta y anexa, documentacion evidencias y Municipal
archiva.
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S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : CORRECCION DE DATOS
TITULAR RESPONSABLE DE ATENCION ENLACE PROSPERA MUNICIPAL
Detecta errores ortograficos en el
formato F1.
Informa al R.A y solicita
correccion. \l/

Solicita al titular copia del F1
y del documento que
pruebe la existencia del
error, como acta de
nacimiento, Curp o
etiquetas.

Realiza el tramite en la mesa
de atenciény se le informa
que este tardade 4a 6
meses a partir de la fecha de
ingreso de la
documentacién.

Elabora tarjeta informativa a
Desarrollo Social para su
evaluacion y seguimiento.

Integra carpeta y anexa,
documentacién evidenciasy
archiva.

fin
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Procedimiento No-P-PROSPERA: 130

Area: PROSPERA

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Baja por defuncion o migracion.

Objetivo: Actualizar la informacion dentro del padron nacional, respecto a los

beneficiados.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable

Presenta solicitud verbal para el trdmite de baja por

1 ., . ., Interesado
defuncién o migracién.
Informa que en caso de fallecimiento el tramite lo .,

2 . s . Responsable de Atencion
realiza un familiar que esté integrado al esquema.

3 Presenta acta de defuncidn del titular fallecido.
Presenta documentos que acreditan que el titular no

4 vive en el domicilio, ni en la localidad, para evitar Interesado
sanciones por omision.

5 Presenta formato F1 y etiquetas.
Recepciona la documentacién e inicia el tramite,
informa que el tramite tendra respuesta en un tiempo .,

6 a . P . P Responsable de Atencion
de 4 a 6 meses a partir de la fecha de ingreso de la
documentacion.

7 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social para su
evaluacidon y seguimiento. Enlace PROSPERA

3 Integra carpeta y anexa, documentacion evidencias y Municipal

archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : BAJA POR DEFUNCION O MIGRACION
INTERESADO RESPONSABLE DE ATENCION ENLACE PROSPERA MUNICIPAL
Inifio

Presenta solicitud verbal para el
tramite de baja por defuncion o
migracion. \l/

Informa que en caso de
fallecimiento el tramite lo
realiza un familiar que esté

integrado al esquema.

]

Presenta acta de defuncion del
titular fallecido.

Presenta documentos que
acreditan que el titular no vive en
el domicilio, ni en la localidad,
para evitar sanciones por
omisién.

Presenta formato F1 y etiquetas.

Recepciona la
documentacién e iniciael
tramite, informa que el

tramite tendra respuesta en

un tiempo de 4 a 6 meses a \]/

partir de la fecha de ingreso Elabora tarjeta informativa a
de la documentacion. Desarrollo Social para su

evaluacion y seguimiento.

Integra carpeta y anexa,
documentacién evidencias y
archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-PROSPERA: 131

Area: PROSPERA

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento: Apoyo de seguridad publica para el traslado y entrega de recurso

y la custodia del personal de Bansefi y Prospera.

Objetivo: Vigilar los recursos federales y salvaguardar

personal operativo.

Descripcién Analitica:

la integridad fisica del

Actividad Descripcién Responsable
1 Envia oficios F(?n fecha de entrega a la oficina de SEDESOL
prospera municipal.
Solicita por escrito a‘ Seguridad Publlt?a Murn_upal le Enlace PROSPERA
2 apoyo para la custodia, anexando copia del itinerario Municipal
enviado por SEDESOL. P
3 Realiza la custodia del traslado del pagador y el
recurso, del banco de Atlapexco a la sede de entrega.
4 Vigila durante la entrega de apoyos. Seguridad Publica
5 Terminando la entrega, realiza la custodia del pagador
a la institucion bancaria en Atlapexco.
6 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social para su
evaluacién y seguimiento. Enlace PROSPERA
7 Integra carpeta y anexa, documentacion evidencias y Municipal

archiva.
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Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : APOYO DE SEGURIDAD PUBLICA PARA EL TRASLADO Y ENTREGA DE RECURSO Y LA
CUSTODIA DEL PERSONAL DE BANSEFI Y PROSPERA

SEDESOL ENLACE PROSPERA MUNICIPAL SEGURIDAD PUBLICA
l Inicio I

Envia oficios con fecha de
entrega a la oficina de prospera
municipal. \I/

Solicita por escrito a
Seguridad Publica Municipal
el apoyo para la custodia,
anexando copia del

itinerario enviado por _ _
SEDESOL. Realiza la custodia del

traslado del pagadory el
recurso, del banco de
Atlapexco a la sede de
entrega.

Vigila durante la entrega de
apoyos.

Terminando la entrega,
realiza la custodia del
pagador a la institucién
bancaria en Atlapexco.

Elabora tarjeta informativa a
Desarrollo Social para su
evaluaciony seguimiento.

Integra carpeta y anexa,
documentacion evidencias y
archiva.

fin
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Procedimiento No-P-PROSPERA: 132
Area: PROSPERA
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Logistica para la entrega de apoyos.

Objetivo: Brindar las facilidades necesarias para que la entrega de apoyos se
desarrolle sin problemas.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable

1 Notifica la entrega de apoyos. SEDESOL

Avisa a los delegados municipales de barrios y
2 comunidades para que otorguen un inmueble vy
brinden las facilidades para la entrega.

Le informa al delegado que el inmueble debe contar
con todos los servicios y que los vendedores semifijos

Enlace PROSPERA
Municipal

3 y ambulantes deben ubicarse a 200 metros de
distancia.
4 Suspenderd o canceléra la entre?ga del apoyo, si no se Pagador Bansefi
cumple con los requisitos anteriores.
5 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social para su
evaluacidn y seguimiento. Enlace PROSPERA
6 Integra carpeta y anexa, documentacion evidencias y Municipal
archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : LOGISTICA PARA LA ENTREGA DE APOYOS

SEDESOL ENLACE PROSPERA MUNICIPAL PAGADOR BANSEFI

l Inicio I

Notifica la entrega de apoyos.

Avisa a los delegados
municipales de barrios y
comunidades para que
otorguen un inmueble y
brinden las facilidades para
la entrega.

Le informa al delegado que
el inmueble debe contar con
todos los servicios y que los
vendedores semifijos y
ambulantes deben ubicarse
a 200 metros de distancia.

Suspendera o cancelara la

entrega del apoyo, si no se

cumple con los requisitos
anteriores.

y

Elabora tarjeta informativa a
Desarrollo Social para su
evaluacion y seguimiento.

Integra carpeta y anexa,
documentacion evidencias y
archiva.

fin
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de Hidalgo

ADULTO MAYOR
Procedimiento No-P-AM: 133
Area: Adulto Mayor
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Tramite credencial INAPAM

Objetivo: Proporcionar certeza de identificacion al adulto mayor para que obtenga
los beneficios que brinda el programa.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Actualiza Padrén del Adulto Mayor.
2 Solicita formatos de credencial a INAPAM Pachuca.
3 Acude a tramitar la credencial de INAPAM vy solicita
informacion.
4 Presenta documentacion requerida.
5 Recibe y revisa documentacién para la elaboracién de
credencial.
6 Elabora credencial. Encargado de Programa
Adulto Mayor
7 Realiza la entrega fisica de la credencial de INAPAM.
8 Revisa que no existe error en los datos.
9 Elabora minuta con evidencias.
Elabora tarjeta informativa con evidencias para la
10 Direccién de Desarrollo Social para su evaluacion y
seguimiento.
11 Integra expediente y anexa evidencias, copia de
minuta, documentacidn requisitada y archiva.
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S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : TRAMITE CREDENCIAL INAPAM

ENCARGADO DE PROGRAMA ADULTO MAYOR

Inicio I

Actualiza Padrén del Adulto
Mayor.

A

Solicita formatos de credencial a
INAPAM Pachuca.

v

Acude a tramitar la credencial de
INAPAM vy solicita informacion.
Presenta documentacion
requerida.

y

Recibe y revisa documentacién
para la elaboracion de credencial.

L

Elabora credencial.

v

Realiza la entrega fisica de la
credencial de INAPAM.

A

Revisa que no existe error en los
datos.

v

Elabora minuta con evidencias.

!

Elabora tarjeta informativa con
evidencias para la Direccion de
Desarrollo Social para su
evaluacion y seguimiento.

y

Integra expediente y anexa
evidencias, copia de minuta,
documentacidn requisitaday

archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-AM: 134
Area: Adulto Mayor
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Inscripcion al programa

Objetivo: Atender a las personas adultas para que obtengan el beneficio del

programa.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Se presentan las personas de la tercera edad
1 para solicitar informacion de inscripcion del Adulto Mayor
programa.
) Brinda informacién, fechas de inscripciéon vy

documentacioén a presentar.
Documentacién requerida:

e Copia de credencial de elector Enlace de Adulto Mayor
3 e Copia de acta de nacimiento
e Copia Curp

e Copia de recibo de luz vigente
Recepcionada la documentacion se elabora
encuesta socioecondmica CUIS.

Posterior a la inscripcion, envia el padrén
5 activo, donde aparecen los adultos que SEDESOL
solicitaron su inscripcion.

Se otorgan un recibo temporal de cobro para
6 que puedan retirar su apoyo, mientras no es Promotor SEDESOL
emitida la planilla con etiquetas.

Elabora tarjeta informativa a desarrollo social
para su evaluacién y seguimiento.

Integra expediente y anexa copia de la
documentacioén, acuses y archiva.

Promotor SEDESOL

Enlace Adulto Mayor
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : INSCRIPCION AL PROGRAMA
ADULTO MAYOR ENLACE ADULTO PROMOTOR SEDESOL SEDESOL
MAYOR
Brinda
informacion,
Se presentan las fechas de
personas de la r inscripcién y
tercera edad para | | documentacion a
solicitar informacién presentar
de inscripcion del
Prosrama: Documentacion
requerida
Recepcionada la
documentacion se
“> elabora encuesta
socioecondmica PosterioraTa
CUIS. ; = o .
inscripcion, envia el
padrdn activo,
donde aparecen los
adultos que
solicitaron su
Se otorgan un inscripcidn
recibo temporal de
cobro para que
puedan retirar su
apoyo, mientras no
es emitida la
Elabora tarjeta planillacon
informativa a etiquetas.

desarrollo social
para su evaluacion
vy seguimiento.

Integra expediente
y anexa copia de la
documentacién,
acuses y archiva.

fin
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Procedimiento No-P-AM: 135
Area: Adulto Mayor
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Adulto mayor (65+)

Objetivo: Coadyuvar en la ampliacion de programas de seguridad social, con
apoyos econémicos y proteccién a las personas de (65+) que no perciben ningun

tipo de ingreso.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Actualiza padrén de beneficiarios del programa 65+.
5 Recibe calendario del programa con fechas de entrega
monetaria.
Avisa via telefénica u oficio a los gestores y vocales
3 del programa para informar la fecha y lugar de la
entrega.
4 Solicita apoyo a Seguridad Publica para cubrir el
traslado y evento de entrega en las diferentes sedes.
Solicita transporte para traslado del personal del Encargado del Programa
5 programa a diferentes comunidades para la entrega Adulto Mayor
del apoyo.
6 Elabora minuta del evento con evidencias y registro
de lo entregado y pendiente.
Elabora tarjeta informativa con evidencias para la
7 Direccién de Desarrollo Social para evaluacion y
seguimiento.
3 Integra expediente, anexa evidencias, solicitudes,

acuses, documentacion requisitada y archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ADULTO MAYOR (65+)

ENCARGADO DE PROGRAMA ADULTO MAYOR

Inicio I

Actualiza padrdén de beneficiarios
del programa 65+.

Recibe calendario del programa
con fechas de entrega monetaria.

Avisa via telefénica u oficio a los

gestores y vocales del programa

para informar la fecha y lugar de
la entrega.

Solicita apoyo a Seguridad
Publica para cubrir el traslado y
evento de entrega en las
diferentes sedes.

Solicita transporte para traslado
del personal del programa a
diferentes comunidades para la
entrega del apoyo.

Elabora minuta del evento con
evidenciasy registro de lo
entregado y pendiente.

Elabora tarjeta informativa con
evidencias para la Direccién de
Desarrollo Social para evaluaciéon
y seguimiento.

Integra expediente, anexa
evidencias, solicitudes, acuses,
documentacion requisitaday
archiva.

fin
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-AM:
Area: Adulto Mayor
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Correccion de datos (Pensién Adulto Mayor)

Objetivo: Brindar orientacién oportuna a los beneficiarios del programa en la
correccion de datos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Solicita informacidén y requisitos para la
correccién de datos.
Brinda la informacidon y requisitos para la
correccion de datos que son:
e Credencial de elector T
2 Beneficiario
e Curp
e Recibo de la ultima recepcidon de
apoyo otorgado por telecom
3 Presenta la documentacidon requerida en la
mesa de atencion.
Recibe documentacién completa revisa e
4 L . L. Promotor
inicia la ficha del trdmite a SEDESOL.
5 Recepciona ficha y realiza la correccidn en los
documentos, en un periodo de 4 a 6 meses.
Realiza la correccién y la refleja en el SEDESOL
6 holograma con etiquetas que reciben los
beneficiarios.
7 Elabora tarjeta informativa a desarrollo social
para evaluaC|on'y seguimiento. ' Enlace Adulto Mayor
3 Integra expediente, anexa copia de Ia
documentacion requerida y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : CORRECCION DE DATOS
BENEFICIARIO PROMOTOR SEDESOL ENLACE ADULTO
MAYOR

Inicio

Solicita informacion y
requisitos para la
correccion de datos.

Brinda la informacion
y requisitos para la
correccion de datos.

Presenta la

documentacion
requerida en la mesa
de atencidn.

Recibe
documentacion
completa revisa e
inicia la ficha del
tramite a SEDESOL.

Recepciona ficha y
realiza la correccién
en los documentos,
en un periodode 4 a
6 meses

Realiza la correccién y
la refleja en el

holograma con v
etiquetas que reciben
los beneficiarios.

Elabora tarjeta

informativa a
desarrollo social para
evaluaciony
seguimiento.

Integra expediente,
anexa copia de la
documentacion
requerida y archiva.

fin
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Procedimiento No-P-AM: 137
Area: Adulto Mayor
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Cambio o correccion de domicilio.
Objetivo: Brindar apoyo al beneficiario en la actualizacion del domicilio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Solicita informacidn para el cambio de T
1 . . L Beneficiario
domicilio o correccién del municipio.
2 Brinda informacidn y requisitos.
Le comunica al beneficiario que debe de
3 entregar el recibo de luz para comprobar la Enlace Adulto Mayor
direccion correcta, para verificar el cambio a
la sede correspondiente.
Recibe documentacidn y realiza el tramite en
4 la mesa de atencion en la entrega de apoyo
en las diferentes sedes en el municipio.
Captura la actualizacion del nuevo domicilio y SEDESOL
5 realiza el cambio en un periodo de 4 a 6
meses, con la actualizacion en el padrén de la
sede que le corresponde.
6 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social
para evaluacién y seguimiento.
Integra expediente, anexa copia de la tarjeta Enlace Adulto Mayor
7 informativa, documentacién solicitada vy
archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : CAMBIO O CORRECCION DE DOMICILIO
BENEFICIARIO ENLACE ADULTO MAYOR SEDESOL
l Inicio I
Solicita informacidn para el
cambio de domicilio o correccidn
del municipio. \I/
Brinda informacion y
requisitos.
Le comunica al beneficiario
que debe de entregar el
recibo de luz para comprobar
la direccién correcta, para
verificar el cambio a la sede
: Recibe documentaciony
correspondiente. 5
realiza el tramite en la mesa

de atencién en la entrega de
apoyo en las diferentes sedes
en el municipio.

Captura la actualizacion del
nuevo domicilio y realiza el
cambio en un periodode 4 a 6
\l/ meses, con la actualizacion en
- - - el padrén de la sede que le

Elabora tarjeta informativa a
desarrollo social para L comesponde. |
evaluacion y seguimiento.

Integra expediente, anexa
copia de la tarjeta
informativa, documentacion

solicitada y archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano

de Hidalgo

Area: Adulto Mayor

Area de Adscripcion: Desarrollo Social

Procedimiento No-P-AM: 138

Procedimiento: Reposicién de documentos (Pension Adulto Mayor)

Objetivo: Apoyar a los adultos mayores en la reposicion de sus documentos por

extravio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Se presenta beneficiario del programa para
1 solicitar informacién del tramite para Beneficiario
reposicion de documentos por extravio.
Proporciona informacion  solicitada vy
requerimientos para la reposicion de
documentos como:
e Copia del credencial de elector
2 . Enlace Adulto Mayor
e Copiade Curp
e Copia de acta de nacimiento
e Constancia de extravid, expedida por
la autoridad local o escrito libre.
Recibe documentos y realiza trdmite en mesa
3 de atencién en las entregas de apoyo en las
diferentes sedes del municipio. SEDESOL
4 Repone holograma en periodo de 4 a 6 meses
y se incorpora al padrdn activo.
5 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social
para su evaluacién y seguimiento.
Integra expediente y anexa, copia de Enlace Adulto Mayor
6 documentos requisitados, copia de tarjeta
informativa, evidencias y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : REPOSICION DE DOCUMENTOS (PENSION ADULTO MAYOR)

BENEFICIARIO

ENLACE ADULTO MAYOR

SEDESOL

| Inicio I

Se presenta beneficiario del
programa para solicitar
informacion del tramite para
reposicion de documentos por
extravid.

Proporciona informacion
solicitada y requerimientos
para la reposicion de
documentos.

Recibe documentos y realiza
tramite en mesa de atencién
en las entregas de apoyo en
las diferentes sedes del
municipio.

Repone holograma en periodo
de 4 a 6 meses y se incorpora
al padron activo.

Elabora tarjeta informativa a
desarrollo social para su
evaluacion y seguimiento.

Integra expediente y anexa,
copia de documentos
requisitados, copia de tarjeta
informativa, evidencias y
archiva.

fin
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Procedimiento No-P-AM: 139
Area: Adulto Mayor
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Pago de marcha (Pension Adulto Mayor)

Objetivo: Coadyuvar en el procedimiento, tramites para obtener el apoyo de pago

en marcha.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Notifica que el titular de programa fallecid y
1 solicita informacién y requerimientos para Representante del beneficiario
hacer efectivo el apoyo de pago en marcha.
Brinda la informacién y requerimientos para
el tramite como:
2 e Copia de acta de defuncién Enlace Adulto Mayor
e Copia de credencial titular
e Copia de credencial representante
Recibe documentos y realiza el tramite en la
3 mesa de atencidn en la entrega de apoyo en
las diferentes sedes del municipio.
Repone holograma en periodo de 4 a 6 meses
4 y se incorpora al padrén activo para retirar el
apoyo.
Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Social
para su evaluacién y seguimiento.
Integra expedienté y anexa copia de la
documentacion requerida.

SEDESOL

Enlace adulto mayor
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Entado Libre v Soborano
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PAGO DE MARCHA (PENSION ADULTO MAYOR)
REPRESENTANTE DE ENLACE ADULTO MAYOR SEDESOL
BENEFICIARIO

l Inicio I

Notifica que el titular de
programa fallecid y solicita
informacidén y requerimientos \|/
para hacer efectivo el apoyo de
pago en marcha.

Brinda la informaciony
requerimientos para el
tramite.

Recibe documentos y realiza
el tramite en la mesa de
atencién en la entrega de
apoyo en las diferentes sedes
del municipio.

Repone holograma en
periodo de 4 a 6 meses y se
incorpora al padrén activo

para retirar el apoyo.

Elabora tarjeta informativa a
desarrollo social para su
evaluacion y seguimiento.

Integra expedienté y anexa
copia de la documentacién
requerida.

fin
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DESARROLLO INDIGENA

Procedimiento No-P-AM: 140
Area: Desarrollo Indigena
Area de Adscripcion: Desarrollo Social
Procedimiento: Censo General de Poblacion Indigena

Objetivo: Contar con una base de datos que proporcione informacion de las
necesidades en las comunidades indigenas, para integrar a las familias a los

programas institucionales.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Disefa y elabora formato del censo.
Encargado de Desarrollo Indigena
2 Organiza y programa la aplicacion del censo.
Difunde a las autoridades de pueblos vy
3 comunidades indigenas la aplicacién del
censo.
4 Avisa a las autoridades locales las fechas de Personal de apoyo
aplicacion.
5 Aplica el censo de poblacidn indigena.
6 Realiza concentrado de la informacién.

7 Informa resultados a la direccion de Encargado de Desarrollo
Desarrollo Social. Indigena
Integra expediente y anexa oficios, formatos,

resultados y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : CENSO GENERAL DE POBLACION INDIGENA

PERSONAL DE APOYO

ENCARGADO DE DESARROLLO INDIGENA

l Inicio

Disefa y elabora formato del
censo.

l

Organiza y programa la aplicacion

del censo.

Difunde a las autoridades de
pueblos y comunidades indigenas
la aplicaciéon del censo.

Avisa a las autoridades locales las
fechas de aplicacién.

Aplica el censo de poblacion
indigena.

Realiza concentrado de la
informacion.

Informa resultados a la direccion
de desarrollo social.

Integra expediente y anexa
oficios, formatos, resultadosy
archiva.

fin
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TESORERIA MUNICIPAL

Procedimiento No P-TM: 141

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Integracion, elaboracion y programacion de la Ley de Ingresos.
Objetivo: Integrar la ley de ingresos acorde al techo presupuestal asignado, asi
como distribuir los diferentes tipos de ingresos.

Descripcién analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Tesorero Municipal, Encargada

Analizar y autorizar el proyecto de ingresos de Catastro, Encargado de

1 propios del municipio, para proceder a la | Reglamentos, Director de Obras
elaboracion de la ley de ingresos. Publicas y Oficial de Registro

Civil.

Elaborar la ley de ingresos distribuido en:
ingresos propios, participaciones,

2 aportaciones y demas programas autorizadas
acorde al oficio enviado por el congreso del
estado y la ASEH. Tesorero Municipal

3 Envia oficio y anexo la ley de ingresos al
comité de Hacienda del Ayuntamiento
municipal para su andlisis.
Convoca a reunidn al cabildo para el analisis y

4 en dado caso aprobacion de la ley de ingresos | Comité de Hacienda Municipal
del ejercicio correspondiente. del Ayuntamiento
Envia oficio a la Tesoreria Municipal para la

5 entrega de la Ley de Ingresos autorizada.
Envia al congreso del estado la ley de ingresos Tesorero Municipal

6 autorizada.
Analiza la ley de ingresos para su publicacién .

7 o - Congreso del Estado de Hidalgo
en el periddico oficial del estado.
Una vez publicada en el periddico oficial del

8 estado, se aplica las cuotas vy tarifas Tesorero Municipal

correspondientes.
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Procedimiento: Integracion, elaboraciony programacion de la Ley de Ingresos.

Tesorero Municipal,
encargada de catastro,
encargadode
reglamentos, director
de obras publicas y
oficial de registro civil.

Tesorero Municipal

Comité de Hacienda
Municipal del H.
Ayuntamiento

Congreso del estado
de Hidalgo

Inicio

Analizar y autorizar el
proyecto de ingresos
propios del municipio,
para proceder a la
elaboracion de la ley de
ingresos. .

Elaborar la ley de ingresos
distribuido en: ingresos
propios, participaciones,

aportaciones y demas
programas autorizadas

!

Envia oficio y anexo la ley de
ingresos al comité de
hacienda del H.
Ayuntamiento municipal
para su andlisis.

Convoca a reunion al cabildo
para el analisis y en dado
caso aprobacion de la ley de
ingresos del ejercicio

correspondiente.

Envia al congreso del estado
la ley de ingresos autorizada.

!

Envia oficio a la tesoreria
municipal para la entrega de
la Ley de Ingresos
autorizada.

Una vez publicada en el
periddico oficial del estado,

A 4

Analiza la ley de ingresos
para su publicacion en el
periddico oficial del estado.

se aplica las cuotas y tarifas
correspondientes.

Fin
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Procedimiento No P-TM: 142

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Recepcion de participaciones y aportaciones.
Objetivo: Llevar acabo un adecuado control de los ingresos recibidos por cada
fuente de financiamiento.

Descripcién analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Quincenal y mensual se envian las
Participaciones, Aportacionesy convenios en
1 las cuentas bancarias de cada fondo de Secretaria de Finanzas
participacién registrado a la Secretaria de
Finanzas del Estado.
Revisa que el recurso recibido sea acorde al -
2 . . . . Tesorero Municipal
calendario establecido de la ministracién.
Enviar relacion de los recursos depositados . .
3 Secretaria de finanzas
en las cuentas de los fondos.
4 Emision del CFDI por fondo depositado.
Contador General
5 Carga los archivos xml a la plataforma SIF. De
la secretaria de finanzas.
6 Envia oficio junto con los CFDIS impresos a la
direccion de Fortalecimiento Municipal.
Tesorero Municipal
7 Recibe acuse y constancias de |las
transferencias realizadas al Municipio.
Realiza los registros mensuales en pdlizas de
8 ingresos de acuerdo a los lineamientos de Contador General
contabilidad.
. L, Encargada de Comprobacién de
9 Archiva la documentacién. & P

Egresos
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Procedimiento: Recepcion de participaciones y aportaciones

Secretariade Tesorero Municipal Contador General Encargada de comprobacion
Finanzas de egresos
Inicio

Quincenaly mensual se
envian las Participaciones,

Aportaciones y convenios
en las cuentas bancariasde
cada fondo

Revisa gue el recurso
recibido sea acorde al
calendario establecido dela
ministracion.

Enviarrelacion de los

Fy

recursos depositados en las
cuentasde los fondos.

Recibe acusey constancias

Emision del CFDI porfondo
depositado.

I

Cargalos archivosxmla la
plataformaSIF. De la
secretaria de finanzas.

r Y

delas transferencias
realizadasal Municipio.

h 4

Realizalos registros
mensuales en pélizas de
ingresos de acuerdoa los
lineamientosde
contabilidad.

» Archivala documentacion.

Fin
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Procedimiento No P-TM: 143
Nombre del puesto: Encargada de caja general
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal.

Procedimiento: Cobro del impuesto predial
Objetivo: Llevar un control de los pagos de impuesto predial de los
contribuyentes, mediante un recibo oficial y a través de la actualizacion del padrén

catastral. Asi mismo ofreciendo un mejor servicio para la sociedad.

Actividad Descripcidn Responsable
Se presenta en oficinas de Tesoreria Municipal, trayendo
1 consigo un recibo provisional elaborado en la oficina de
catastro municipal. Contribuyente
2 Informa que desea realizar el pago de impuesto predial.
3 Solicita al contribuyente el recibo de ultimo pago predial. Encargada de Caja General
4 Entrega el recibo de ultimo pago predial. Contribuyente

Solicita o toma datos del recibo oficial para ubicarlo en el

5 .
padrén catastral.
Pregunta al contribuyente si cuenta con alguna credencial

6 de pensionado o de INAPAM, para aplicar el descuento del da de Caia G |
50% en el pago del aiio actual, de no ser asi, no se aplica el Encargada de Caja Genera
descuento.

7 Se le informa al contribuyente el importe de su pago.

8 Realiza el pago correspondiente. Contribuyente

Elabora el recibo oficial de pago, entregando el original al
9 contribuyente y resguardando copia y otra copia para | Encargada de Caja General
posterior envid al drea de catastro.

10 Obtiene recibo original y entrega copia a catastro. Contribuyente

11 Al final del dia se genera el CFDI del ingreso que ampara la
suma de todos los recibos oficiales emitidos.

12 Se fentrega el CFDI al contador general para que realice el Encargada de Caja General
registro contable.

13 Se archiva los recibos oficiales, el CFDI y la pdliza de

ingresos.
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Procedimiento: Cobro de impuesto predial

Contribuyente Encargada de caja

Se presenta en oficinas de
ipal,trayendo
consigo un recibo provisional

Tesoreria Muni

elaborado en la oficinade
catastro municipal
Informa que desea realizar el Solicita al contribuyente el
pago de impuesto predial. recibo de Gltimo pago predial.

Entrega el recibo de dGltimo
pago predial.

Solicita o toma datos del
- r ib oficial para ubicarlo en
el padrén catastral.

Pregunta al contribuyente si

cuenta con alguna credencial

de pensionado o de INAPARNM,

para aplicar el descuento del
502

No se aplica ningdn
descuento. Debera pagar el
total de la tarifa.

écumple con
los requisitos?

Se le informa alcontribuyente
el importede su pago.

Realiza el pago
correspondiente.

Elabora el recibo oficial de
pago, entregando el originaly
resguardando copiay otra
copia para enviarlo al area de
Catlastro

Obtiene recibo originaly
entrega copia a catastro.

Al final del dia se genera el
CFDI del ingreso que ampara
la suma de todos los recibos

oficiales emitidos.

|

Se entrega el CFDI al contador
general para que realice el
registro contable.

Il

Se archiva los recibos
oficiales, el CFDI vy la pdlizade
ingresos.
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Procedimiento No P-TM: 144

Nombre del puesto: Encargada de caja general
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Traslado de dominio (cobro de impuestos, derechos,
aprovechamiento).
Objetivo: Controlar y registrar la recaudacion fiscal de los traslados de dominio.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Se presenta con la constancia de Catastro .

1 P . . Contribuyente
con las claves prediales respectivas.

2 Recibe constancia.

3 Verifica datos en el sistema.

4 Realiza el cobro. Encargada de Caja General

5 Registra los datos en el padréon de
contribuyentes.

6 Emite el recibo oficial de pago.
Recibe el comprobante original de pago y

7 una copia para ser entregada al area de Contribuyente
catastro.
Emisidn de CFDI de los ingresos durante el

8 dia, que ampara el total de los recibos
oficiales emitidos.

9 Se envia al contador general para que realice Encargada Caja General
el registro contable del ingreso.

10 Se ingresa al expediente y archiva
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Procedimiento: traslado de dominio (cobro de impuestos, derechos,
aprovechamiento).

Contribuyente Encargada de caja general

Inicio

Se presenta con la constancia
de Catastro con las claves
prediales respectivas

Recibe constancia.

Il

Verifica datos en el sistema.

!

Realiza el cobro.

!

Registra los datos en el
padron de contribuyentes.

!

Y

Recibe el comprobante

originalde pago y una copia . Emite el recibo oficial de
paraser entregada al areade pago.
catastro.

!

Emision de CFDI de los
ingresos durante el dia, que
ampara el total de los recibos
oficiales emitidos.

!

Se envia al contador general
para que realice el registro
contable del ingreso.

!

Se ingresa al expediente vy
archiva
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Procedimiento No P-TM: 145

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Integracion, elaboracion y programaciéon del Presupuesto de

Egresos.

Objetivo: Integrar el presupuesto de egresos conforme al techo presupuestal
asignado basado en la ley de ingresos distribuyendo el gasto en diferentes
programas establecidos acorde al Plan de Desarrollo Municipal.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Convoca a las diferentes areas para elaborar
el proyecto de egresos dando a conocer el
1 techo presupuestal para su distribucion.
Se elabora el presupuesto de base a los Tesorero Municipal
) lineamientos de la ASEH y el CONAC.
3 Via oficio se anexa el presupuesto de egresos
elaborado y se entrega al comité de Hacienda
del Ayuntamiento para su analisis.
Convoca a cabildo para analizar y en dado | Comité de Hacienda Municipal
4 caso autorizar el presupuesto de egresos. del Ayuntamiento
Envia a tesoreria oficio y anexa el presupuesto
> de egresos autorizado.
6 Recibe el presupuesto autorizado.
- . . Tesorero Municipal
Envia en fisico y por oficio a la ASEH para su
7 conocimiento y se publica en el Periddico
Oficial del Estado.
8 Recibe y firma acuse. ASEH
Archiva acuse y aplica el presupuesto
9 autorizado acorde a los lineamientos Tesorero Municipal

aplicables.

325



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento: Integracion, elaboraciony programacion del Presupuesto de Egresos.

Tesorero Municipal

Comité de Hacienda Municipal
del H. Ayuntamiento

ASEH

‘ Inicio

v
Convoca a las diferentes areas

para elaborar el proyecto de

egresos dando a conocer el

techo presupuestal para su
distribucion.

Y

Se elabora el presupuesto de
base a los lineamientos de la
ASEH y el CONAC.

A 4

Via oficio se anexa el
presupuesto de egresos

Convoca a cabildo para analizar

elaborado y se entrega al
comité de Hacienda del

Ayuntamiento para su analisis.

> y en dado caso autorizar el
presupuesto de egresos.

4

Recibe el presupuesto

Envia a Tesoreria oficio y anexa

autorizado.

el presupuesto de egresos
autorizado.

Envia en fisico y por oficio a la
ASEH para su conocimiento y

se publica en el periddico
Oficial del Estado.

Archiva acuse y aplica el

A 4

Recibe y firma acuse.

presupuesto autorizado acorde
a los lineamientos aplicables.

Fin
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Procedimiento No P-TM: 146
Nombre del puesto: Tesorero Municipal
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Asignaciébn de recursos presupuestales a organismos
desconcentrados CAPASC y DIF Municipal.

Objetivo: Dar a conocer a los organismos desconcentrados los montos del
presupuesto de egresos que les han sido asignado para ejercer en el ejercicio.

Descripcién analitica:

Actividad Descripcién Responsable

1 Remite al CAPASC y DIF Municipal via oficio, el
techo presupuestal para ejercer el siguiente Tesorero Municipal
ejercicio fiscal.

2 Calendariza y programa las transferencias de
manera quincenal para el CAPASC Y DIF Contador General
Municipal

3 Envia el recurso via transferencia de manera Tesorero Municipal
quincenal al CAPASC Y DIF Municipal.

4 Recibe la transferencia de los recursos
qguincenalmente y emite el CFDI
correspondiente. Director de CAPASC y Director

5 Envia mediante correo electrénico el CFDI a la del DIF

Tesoreria Municipal.

6 ) _ ) Contador General
Realiza el registro contable por transferencias.

Archiva la documentacidn y recaba firmas del | Encargada de Comprobacidn de
Presidente Municipal, Tesorero y Sindico. Egresos
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Procedimiento: Asignacion de recursos presupuestales a organismos desconcentrados CAPASC y DIF Municipal.

Tesorero Municipal

Contador General

Director de CAPASC y Director

del DIF

Encargada de comprobacién
de egresos

Inicio

Remite al CAPASCy DIF
Municipal via oficio, el techo
presupuestal paraejercerel

siguiente ejercicio fiscal.

A 4

Calendarizay programalas

transferenciasde manera

quincenal para el CAPASCY
DIF Municipal

Enviael recursovia
transferencia de manera
quincenalal CAPASCY DIF
Municipal.

>

Recibe la transferencia delos
recursos quincenalmentey
emite el CFDI
correspondiente.

l

Realiza el registro contable
portransferencias.

Envia mediante correo
electronico el CFDI a la
Tesoreria Municipal.

A 4

Archiva la documentaciény
recaba firmas del presidente
municipal, tesoreroy sindico.

Fin
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Procedimiento No P-TM: 147
Nombre del puesto: Tesorero Municipal
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Pago de anticipos y estimaciones de obra.
Objetivo: Entregar a contratistas anticipos para el inicio de obras asi como pago de

estimaciones acorde al avance de éstas, llevando un control minucioso de los
pagos.

Descripcién analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Elabora orden o solicitud de pago de anticipo
(Debera adjuntar la fianza de anticipo

1 . . .
autorizada) y/o estimaciones de acuerdo al
contrato y/o expediente contractual. Director de Obras Publicas
Entrega factura y documentacién autorizada
2 por el presidente municipal y director de
obras publicas.
3 Recibe documentacidn requerida en contrato
y autorizada.
Revisa documentacidn y tipos de modalidad
4 de ejecucién, de contrato y estimacion
autorizada.
Verifica Partida Presupuestal de acuerdo al .
5 Tesorero Municipal
ramo.
6 Elabora cheque y envia al Presidente para su

firma.

Fotocopia el cheque y su respectiva pdliza y
7 entrega cheque nominativo con leyenda para
abono a cuenta del beneficiario.

8 Recibe el cheque y firma la pdliza Contratista

Realiza registro contable y archiva copia de la
podliza con el expediente de pago.

Envia pdliza y documentos verificados a Contador General

10 Obras Publicas para su integracion al
expediente de la obra.
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Procedimiento: Pago de anticipos y estimaciones de obra.

Director de Obras Publicas Tesorero Municipal Contratista Contador General

Inicio

Elabora orden o solicitud de pago
de anticipo (adjuntar la fianza de
anticipo autorizada) ylo
estimaciones de acuerdo al
contrato

Entrega factura y documentacion

autorizada por el presidente .| Recibe documentacion requerida
municipal y director de obras "| en contrato y autorizada
publicas.

A4

Revisa documentacion y tipos de
modalidad de ejecucion, de
contratoy estimacion autorizada.

l

Elabora cheque y envia al
Presidente parasu firma.

Folocopia el cheque y su

respectiva poliza y entrega Realiza registro contable y
cheque nominativo con leyenda [—®| Recibe el cheque y firmala poliza [—#{ archiva copia de la pdliza con el
para abono a cuenta del expediente de pago.

| beneficiario

l

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

Fin
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Procedimiento No P-TM: 148

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Proceso de pago de erogaciones.
Objetivo: Elaborar cheques nominativos a los diferentes proveedores, por prestar

un servicio o arrendamientos de bienes, y llevar un control de los pagos.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Entrega solicitud de pago con los requisitos
gue son: requisicion autorizada, factura,
1 fotografias del producto o servicio que se Encargado de Adquisiciones
adquirié y copia de credencial de quien emite
la factura.
2 Recibe y revisa documentacion.
3 Revisa saldo presupuestario.
Elabora cheque nominativo con leyenda Tesorero Municipal
4 “para abono a cuenta del beneficiario” y
recaba las firmas mancomunadas (Tesorero y
Presidente Municipal)
5 Saca copia del cheque en pdliza
6 Recibe el cheque y firma la pdliza Proveedor
Turna la documentaciéon para realizar el -
7 . Tesorero Municipal
registro contable.
3 Recibe la documentacidn y realiza el registro
contable.
Contador General
9 Imprime podliza del sistema contable
SAACG.NET.
10 Recibe la documentacion e integra el | Encargada de Comprobacién de

expediente.

Egresos.
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Procedimiento: Proceso de pago de erogaciones

Encargada de adquisiciones Tesorero Municipal Proveedor Contador general Encargada de comprobacion

de egresos
Inicio

Entrega solicitud de
pago con la . Recibe y revisa
documentacion documentacion.
comprobatoria
Anexa la informacion No / ¢Cumple con lo:
faltante. Requisitos?

Revisa saldo
presupuestario.

Elabora cheque
nominativo con leyenda
“para abono a cuenta del
beneficiario” y recaba
firmas mancomunadas.

Saca copia del cheque Recibe el cheque y firma
en poliza la poliza

Turna la documentacion
para realizar el registro
contable.

A

Recibe la
» documentacion y realiza
el registro contable.

}

Imprime péliza del Recibe la
sistema contable documentacion e integra
SAACG.NET. el expediente.

v

Fin
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Procedimiento No P-TM: 149

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Proceso de pagos a Proveedores.
Objetivo: Calendarizar los pagos a proveedores para estar en condiciones de
cumplir en tiempo y forma.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Elabora y presenta orden de pago a
1 proveedores autorizada por Oficial Mayor y
Presidente Municipal Encargado de Adquisiciones
5 Envia orden de pago autorizada a Tesoreria
Municipal.
Recibe la orden de pago autorizada con los
3 requisitos contractuales, como cotizacion,
contrato y factura correspondiente etc.
Si los requisitos recepcionados no son los
4 correctos se regresa la documentacion al
area de Adquisiciones.
5 Si cumple con los requisitos contractuales se
programa el pago correspondiente.
Elabora cheque nominativo al proveedor o Tesorero Municipal
6 en su caso para abono a cuenta o
transferencia electrénica de fondos a favor
del emisor del CFDI.
5 Firma vy recaba firma del Presidente
Municipal.
8 Imprime copia de cheque en pdliza
Entrega cheque al proveedor contra la firma
9 de la podliza original y copia de “INE” y
evidencia fotografica.
10 Recibg chec!ue, firma, a‘riota nombre y fecha Proveedor
y la evidencia de recepcién.
Recibe pdliza cheque, evidencia fotografica y
11 copia de identificaciéon del proveedor y Contador General
realiza el registro contable y envia a archivo
Recibe copia de la pdliza firmada, copia del
12 cheque, copia de identificacion y evidencia Auxiliar Contable

fotografica y archiva.

333



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Ustado Libre v Soboranc
de Hidalgo

Diagrama de flujo

Procedimiento: Proceso de pagos a Proveedores.

Encargado de Adquisiciones Tesorero Municipal Proveedor Contador General Auxiliar contable

Inicio

Elaboray presentaorden
de pago a proveedores
autorizadapor Oficial
Mayory Presidente

Municipal

Recibe la ordende pago

Envia orden de pago autorizadaconlos
autorizadaa Tesoreria [ requisitos contractuales,
Municipal. como cotizacién, contrato

factura correspondiente.

Integrala documentacién No

faltante

¢Cumplecon
los requisitos?

Se programael pago
correspondiente..

Elabora cheque nominativo
al proveedoroen su caso
paraabonoacuentao
transferencia electronica a
favordel emisordel CFDI.

Firmay recabafirmadel
Presidente Municipal.

}

Imprime copia de cheque
en péliza.

Entrega chequeal Recibe polizacheque, Recibe copia de la pdliza
proveedor contralafirma Recibe cheque, firma, evidencia fotograficay firmada, copia del cheque,
dela pdlizaoriginaly copia —» anotanombreyfechayla |—»| copiadeidentificaciondel |—»| copia deidentificaciény
de “INE” y evidencia evidencia de recepcion. proveedoryrealizael evidencia fotograficay
fotografica. registro contable. archiva.

Fin
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Procedimiento No P-TM: 150

Nombre del puesto: Tesorero Municipal y Contador general

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Pagos mediante transferencia.
Objetivo: Garantizar el pago de las obligaciones contraidas por el Ayuntamiento,
ademas de ahorrar tiempo y mayor seguridad, transparencia en las transacciones
y control de los fondos.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable

Entrega solicitud de pago con los requisitos
gue son: requisicion autorizada, datos

1 bancarios, evidencia fotografica del servicio o Encargado de Adquisiciones
producto que se adquirid factura y copia de
credencial de quien emite el CFDI.

5 Recibe 'y revisa la documentacion
comprobatoria.
Si  cumple con los requisitos de

3 comprobaciéon asi como saldo disponible,
ingresa al portal de Banco correspondiente | Tasorero Municipal y Contador
(Santander). General

4 Realiza transferencia TEF (siguiente dia habil)

5 Imprime comprobante de pago.
Turna documentacién para realizar el -

6 . Tesorero Municipal
registro contable.
Recibe la documentacidn y realiza el registro

7 y 8 Contador General
contable.

. ., Encargada de Comprobacion de
8 Archiva documentacién & b

Egresos
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Procedimiento: Pagos mediante Transferencia

Encargado de adquisiciones Tesorero Municipal y Tesorero Municipal Contador General Encargada de comprobacion

Contador General de egresos
Inicio

Ad

Entrega solicitud de Recibe y revisa la
r* pago con los requisitos documentacion
establecidos. comprobatoria.

No ¢ Cumple con los
Requisitos de

omprobacion?

Anexa la documentacion
faltante

&

Ingresa al portal de
Banco correspondiente
(Santander).

Realiza transferencia TEF
(siguiente dia habil)

Turna documentacion Recibe la
para realizar el registro documentacion y realiza Archiva documentacion
contable. el registro contable.

Imprime comprobante
de pago.

h 4

Fin
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Procedimiento No P-TM: 151
Nombre del puesto: Tesorero Municipal
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Apertura de cuentas
Objetivo: Aperturar una cuenta bancaria por cada fondo que maneja el municipio
para tener un mejor control de las operaciones y proporcionar informacion

oportuna a todos los interesados

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Elabora solicitud de apertura de cuenta
1 o .
dirigida al director del banco.
Tesorero Municipal
) Acude con el ejecutivo de cuenta para
elaborar contrato de cuenta bancaria.
3 Elabora e Imprime el contrato de cuenta Ejecutivo de Cuenta
bancaria. Institucion Bancaria
4 Recibe contrato de cuenta bancaria.
Tesorero Municipal
5 Recaba firmas mancomunadas (Presidente
Municipal y Tesorero Municipal).
. Ejecutivo de Cuenta
6 Devolucion de acuses y contratos. ) o .
Institucion Bancaria
. ) Tesorero Municipal
7 Archiva acuses y contratos firmados. P
. . Ejecutivo de Cuenta
8 Emite chequera de cuenta bancaria. ) L .
Institucion Bancaria
9 Recibe chequeras Tesorero Municipal
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Procedimiento: Apertura de cuentas

Tesorero Municipal Ejecutivo de cuenta

Elabora solicitud de apertura
de cuenta dirigida al director
del banco.

h 4

Acude con el ejecutivo de
cuenta paraelaborar
contrato de cuenta bancaria.

Elaborae lmprime el
contrato de cuenta bancaria.

Recibe contrato de cuenta
bancaria.

Recaba firmas

mancomunadas (presidente Devolucién de acusesy
municipaly tesorero contratos.

municipal).

Y

Archiva acuses y contratos
firmados.

A

Emite chequera de cuenta
bancaria.

Y

Archiva acuses y contratos
firmados.

l
()

A
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Procedimiento No P-TM: 152

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Solicitud de cancelacion de cuentas.
Objetivo: Dar de baja las cuentas bancarias que ya no tienen recursos y con ello
evitar pagar comisiones que se generen.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Elabora solicitud de cancelaciéon de cuenta -
1 ) e Tesorero municipal
previa revisidn de saldo.
. . L Ejecutivo de Cuenta
2 Recibe solicitud de cancelacidn J o .
Institucion bancaria
Elabora oficios para cancelacién de cuentas .
3 . Tesorero Municipal
bancarias (Santander).
4 El Banco cancela cuenta y devuelve a Ejecutivo de Cuenta
tesoreria el acuse de cancelacion. Institucion bancaria
5 Archiva los acuses. Tesorero Municipal
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Procedimiento: Solicitud de cancelacion de cuentas.

Tesorero Municipal Ejecutivo de cuenta

| Inicio \

h 4

Elabora solicitud de
cancelacion de cuenta
previa revisién de saldo.

Recibe solicitud de
cancelacion.

\

Elabora oficios para
cancelacién de cuentas
bancarias (Santander).

A

El Banco cancela cuenta y
devuelve a tesoreria el acuse
de cancelacién.

Y

A

Archiva los acuses.

Fin
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Procedimiento No P-TM: 153

Nombre del puesto: Contador general

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social y Municipal

(FAISM).

Objetivo: Registrar los ingresos y egresos en el sistema SAACG.NET del fondo
del FAISM, asi mismo poder transparentar y manejar el recurso de manera eficaz

y con honradez

Descripcién analitica:

Actividad

Descripcion

Responsable

Recepcion de oficics de autorizacion vy
comprobacion de las obras autorizadas
dentro del fondo FAISM.

Obras Publicas

Revisa la comprobacion de acuerdo al techo
financiero  autorizado vy lineamientos
gubernamentales para su pago respectivo.

Obras Publicas

Registra ingresos y egresos en el sistema
informative de contabilidad SAACG.NET.

Elaborar  conciliaciones  bancarias vy
erogaciones del fondo FAISM.

Contador general

Registra presupuesto en la base de datos
reportes financieros de las obras autorizadas
del fondo FAISN.

Tesoreroy Contador

Formula expedientes unitarios por cada obra
y archivar comprobacion.

Obras Publicas

Formula expedientes de las conciliaciones,
erogaciones, estades de cuentas bancarios
asi como polizas de ingresos.

Tesoreroy Contador

Recaba informacion para la contestacion de
ohservaciones y recomendaciones hechas
por la auditoria superior de estado,
contraloria gubernamental.

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

Obras Publicas

Contador General

Tesorero Municipal y
Contador General

Obras publicas y tesorero
municipal

Inicio

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

v

Revisa la comprobacion de
acuerdo al techo financiero
autorizadoy lineamientos
gubernamentales parasu
pago respectivo.

A 4

Registra ingresosy egresos
en el sistemainformativode
contabilidad SAACG.NET.

Formula expedientes
unitarios por cadacbray
archivar comprobacién.

A 4

Elaborarconciliaciones
bancarias y erogaciones del
fondo FAISM.

=

Registrar presupuestoenla
basede datos de reportes
financieros delas obras
autorizadas dentro del
fondo FAISM.

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

Recaba informacién parala
contestacion de
observacionesy

recomendaciones.

Fin
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Procedimiento No P-TM: 154
Nombre del puesto: Contador general
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Elaboracion de némina.
Objetivo: Elaborar en tiempo y forma las ndminas quincenales de los trabajadores

del Ayuntamiento, realizado los movimientos correspondientes a los sueldos, pago
de compensaciones, aguinaldos, las altas y bajas de personal.

Descripcién analitica:

Actividad Descripcién Responsable
La ndmina es autorizada a través de la plantilla
1 del personal en el presupuesto de egresos la Presidente y Asamblea
cual es calendarizada para su pago cada 15 Municipal
dias.
Envia mediante oficio a Tesoreria reporte de
. . . . Encargado de Recursos
2 asistencias, inasistencias y retardos, altas y
. Humanos
bajas de personal.
3 Recibe y verifica la informaciéon que envia

RR.HH. y firma el acuse.

Realiza el proceso de descuento de dias de
4 inasistencias no justificada para obtener la
base de cdlculo de ISR.

5 Elabora e imprime la nédmina.

Elabora el cheque correspondiente, previa
Contador General

6 autorizacion del Tesorero y Presidente

Municipal.
7 Se envia el depdsito al banco.
3 Se prepara el Layout para su dispersion

electrénica.
9 Realiza la dispersién de recursos a las tarjetas

de débito.
10 Firma la némina.

. ; ) Empleado

10 Si tiene tarjeta, cobra en cajero.
10 Si no tiene, se paga en efectivo al trabajador

contra la firma del recibo correspondiente. Auxiliar Contable
11 Archiva el expediente de pago.
11 Realiza el registro contable. Contador General
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Procedimi Elab ion de il
Presidente y H. asamblea Recursos H [« dor G | Municipal Empleado Auxiliar Contable
municipal
La ndmina es autorizada i i ici 3 =~
a través de la plantilla E;\vla mefilante (r)tﬁc:: ; Recioe yeificala
P | 'esoreriareportece | 1 | intormacion que envia
del personal en el inasistencias y retardos, )
5 RR.HH.y firmael acuse.
presupuesto de egresos. altas y bajas de personal.

Realiza el proceso de
descuento de dias de
inasistencias no justificada
para obtener la base de

cél;_vlqlle ISR.

Elabora e imprime la
noémina.

l

Elabora el cheque
correspondiente, previa
autorizacion del tesorero y
presidente municipal.

l

Se prepara el Layout para
su dispersion electrénica.

}

Realiza la dispersion de
recursos a las tarjetas de  —1—»| Firma la némina.
débito.

No Paga en efectivo al
trabajador contra la firma
del recibo
correspondiente,

}

Archiva el expediente de
pago.

¢Tiene tarjeta
de debito?

Cobra en cajero
automatizo.

Realiza el registro
contable..

Fin
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Procedimiento No P-TM: 155
Nombre del puesto: Auxiliar Contable
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Timbrado de nomina
Objetivo: Generar los recibos de némina digitales y con ello poder solicitar la

devolucién del ISR por salarios correspondiente a ingresos propios.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Solicita al contador la ndmina digital que
genero para el pago de la quincena.
Abre el archivo digital de némina de acuerdo
2 al mes y la quincena que se va a generar el
timbrado.
3 Ingresa al sistema FACTURALI.
https://cfd.sicofi.com.mx/Sicofi/Main
4 Selecciona la opcidn de documentos.
5 Abre la seccion de némina.
6 Selecciona el apartado “generar recibo”.
Registra la fecha de inicio y final que laboré el Auxili tabl
7 empleado, fecha de pago, dias trabajados y uxiiiar contable
los datos que solicita.
8 Genera el CFDI.
9 Copia a un archivo Excel los recibos de los
trabajadores.
10 Verifica que cuadre la cantidad total de la
némina con lo timbrado.
11 El total es correcto se termina el proceso.
Si no es correcto, se revisa la relacién de los
12 trabajadores hasta encontrar quién es el que
falta.
13 Archiva y se cierra sesion.
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Procedimiento: Timbrado de nomina.

Auxiliar contable

Inicio

Solicita al contador la
némina digital que
genero para el pago de la
quincena.

Abre el archivo digital de
nédmina de acuerdo al
mes y la quincena que

se va a generar el
timbrado.

Ingresa al sistema
FACTURALL.
https://cfd.sicofi.com.mx
/Sicofi/Main

1

Selecciona la opcidn de
documentos.

!

Abre la seccién de
némina.

!

Selecciona el apartado
“generar recibo”.

Registra la fecha de inicio
y final que labordé el
empleado, fecha de

pago, dias trabajados y
los datos que solicita.

Genera el CFDI.

Il

Copia a un archivo Excel
los recibos de los
trabajadores.

1

Verifica que cuadre la
cantidad total de la
némina con lo timbrado.

se revisa la relacién de

los trabajadores hasta No

encontrar quién es el
que falta.

LEl total es correcte?

Archiva y se cierra
sesion.
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Procedimiento No P-TM: 156

Nombre del puesto: Encargado Administrativo
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Pago a personal de apoyo, lista de raya.
Objetivo: Remunerar al personal de apoyo que labora en las diferentes areas

externas.

Descripcién analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Se presenta en oficinas de Tesoreria Municipal
1 para solicitar el pago correspondiente. Personal de Apoyo
Solicita la documentacién de la quincena o mes . .
2 . Encargado administrativo
correspondiente por cobrar.
Entrega la documentacién (copia de credencial
del personal de apoyo y del director de la
3 R . , Personal de Apoyo
institucion donde labora, constancia de dias poy
trabajados y evidencias fotograficas).
Recibe la documentacién para verificar que este
completa, la cual esta integrada por: la solicitud,
constancia, reporte de actividades firmadas vy
4 selladas por el director o encargado de la
institucion, las evidencias laborales (fotos) y las
copias de credencial del interesado y de quien Encargado Administrativo
extiende la documentacién.
Si la documentacion estd completa, se anexa el
5 contrato y recibo de pago previamente
elaborados.
6 Si no estd completa, se regresa la
documentacion.
7 Firma el contrato y el recibo de pago. Personal de Apoyo
8 Hace entrega del efectivo.
3 Archiva expediente de pago Encargado Administrativo
10 Entrega al contador para que realice el registro
contable.
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Procedimiento: Pago a personal de apovyo, lista de raya

Personal de apoyo

Encargado administrativo

Inicio

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

Solicita la documentaciénde

Entrega documentacién
requisitada

> la quincena o mes
correspondiente por cobrar.

Recibe la documentacidn para

Complementa la
documentacion

verificar que este completa

No éCumple con los

requisitos?

lsi

se anexa el contrato y recibo

Firma el contrato y el recibo
de pago.

> de pago previamente
elaborados.

> Hace entrega del efectivo.

l

Archiva expediente de pago

[

Entrega al contador para que
realice el registro contable.
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Procedimiento No P-TM: 157

Nombre del puesto: Encargado Administrativo
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Apoyos otorgados con vale oficial de Tesoreria Municipal.
Objetivo: Realizar la entrega de apoyos autorizados por Presidencia Municipal a

personas de escasos recursos, mediante un vale oficial y con ello tener un buen

control de comprobacion de gastos.

Descripcion analitica:

Actividad Responsable Descripcion
Presenta solicitud de apoyo en especie al Presidente
1 - poy P Interesado
Municipal.
2 Autoriza y turna a la Tesoreria Municipal. Presidente Municipal
Recibe la solicitud y solicita la documentacion para
3 realizar en tradmite (copia de credencial y solicitud Tesorero Municipal
autorizada por el presidente).
4 Entrega la documentacion requisitada. Interesado
5 Recibe la documentacion requisitada y revisa.
Tesorero Municipal
6 Autoriza en vale.
Autorizado el vale se acude al roveedor - .
7 . . P Encargado Administrativo
correspondiente dependiendo el apoyo.
8 Recibe el apoyo. Interesado
9 Se toma evidencia fotografica para la comprobacién.
Encargado Administrativo
10 Se archiva para el proceso de contabilidad.
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Procedimiento: Apoyos otorgados con vale oficial de Tesoreria Municipal.

Interesado Presidente Tesorero Encargado administrativo

Inicio

Recibe Ta solicitud y solicita Ta
documentacion pararealizar
en tramite (copiade
credencialy solicitud
autorizadaporel presidente).

Presenta solicitud de apoyo
en especie al presidente
municipal.

Autorizay turnaa la Tesoreria
Municipal.

Y

Entrega la documentacion
requisitada.

[y

Recibe la documentacién
requisitada y revisa.

|

Autoriza en vale.

Autorizadoelvale se acudeal
proveedor correspondiente
dependiendoel apoyo.

A 4

A

Recibe el apoyo.

Se toma evidencia fotografica
parala comprobacién.

}

Se archiva para el procesode
contabilidad.

Fin
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Procedimiento No P-TM: 158
Nombre del puesto: Contador general
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Conciliaciones bancarias de los fondos correspondientes.
Objetivo: Asegurar que todos los movimientos reflejados en los estados de cuenta
bancarios, estén correspondidos en la contabilidad y en el periodo correspondiente

Descripcién analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Solicita al ejecutivo de cuenta del banco
1 (Santander) estado de cuentas bancarias
mensuales. Tesorero Municipal
5 Recibe estados de cuenta de cada uno de los

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

3 Genera auxiliar de cuenta contable

Elabora conciliaciones bancarias de cada uno
4 de los fondos (REPO, FGP, FFM, FAFM,
FAISM, etc.).

Identifica las partidas no correspondidas y

Contador General

5 . . .
realiza los registros correspondientes.

6 Imprime las conciliaciones y recaba las firmas
autorizadas.

7 Envia copia certificada de conciliaciones Tesorero Municioal
bancarias a la ASEH. P

8 Recibe y firma acuse. ASEH

9 Recibe acuse y archiva en el expediente de Auxiliar de Encargado de
conciliaciones. Egresos
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Procedimiento : Conciliaciones bancarias de los fondos correspondientes.

Tesorero Municipal Contador General ASEH Auxiliar de encargado de
comprobacion de egresos

Inicio

Soficita at ejecutwo decuenta
del banco (Santander) estado
de cuentas bancarias
mensuales

A4

Recibe estados de cuenta de
cada uno de los fondos (REPO,
FGP, FFM, FAFM, FAISM, etc.)

Genera auxiliar de cuenta
contable.

!

tlabora co"cmacwones
bancarias de cada uno de los
fondos (REPQ, FGP, FFM,
EAEM, EAJSM_etc )

Identifica las partidas no
correspondidas y realiza los
registros correspondientes.

A A

Envia copia certificada de
conciliaciones bancarias a la
ASEH.

Imprime las conciliaciones y
recaba las firmas autarizadas.

Recibe acuse y archiva en el
expediente de conciliaciones.

Recibe y firma acuse. >

Fin
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Procedimiento No P-TM: 159
Nombre del puesto: Auxiliar contable
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Realizacion de bitacora de reparacién y mantenimiento de
vehiculos.
Objetivo: Llevar un registro de los gastos generados en reparaciéon y mantenimiento

por cada vehiculo de la administracion.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcién Responsable

Recibe del contador general las erogaciones
1 del mes correspondiente ya antes registradas
en la contabilidad.

Realiza la separacién por fondo de las pdlizas
2 gue corresponden a la partida de reparacidny
mantenimiento de vehiculos.

Abre en Excel la bitacora de reparacion y
3 mantenimiento de vehiculos y de acuerdo al
fondo captura la informacidn.

Una vez realizada la captura, se solicita al
4 Contador un auxiliar de cuenta, para verificar
gue el acumulado cuadre.

Si cuadran las cantidades se entrega el Auxiliar Contable
5 acumulado mediante dispositivo USB al
contador.

Si no es correcta se revisan los expedientes
6 hasta encontrar la factura que faltdé por
registrar.

Si al revisar los totales estdn correctos se
7 guardan cambios en el archivo para entregarlo
en dispositivo USB al Contador.

Imprime las bitacoras para generar el

8 .
expediente.
9 Guarda el expediente en fisico y digital.
10 Firma el expediente. Presidente Municipal, Tesorero

Municipal y Sindico Procurador.
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Procedimiento: Realizacion de bitacora de reparacion y mantenimiento de vehiculos.

Auxiliar contable

Encargada de comprobacion de
egresos

Inicio

Recibe del contador general
las erogacionesdel mes
correspondiente ya antes
registradasenla
contabilidad..

Realiza la separacion por
fondo de las pdlizas que
corresponden a la partida de
reparaciény mantenimiento
de vehiculos.

A

Abre en Excel la bitacora de
. reparacion y mantenimiento

de vehiculosy de acuerdo al
fondo captura la informacidn.

Una vez realizadala captura,

se solicita al contadorun
auxiliar de cuenta, para
verificar que el acumulado
cuadre.

Se revisan los expedientes
hasta encontrar la factura que

éSi cuadran las
falté porregistrar.

Cantidades?

Se entrega el acumulado
mediante dispositivo USB al
contador.

l

Imprime las bitdcoras para
generar el expediente.

Archivay sella el expediente
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Procedimiento No P-TM: 160

Nombre del puesto: Auxiliar de Comprobacion de Egresos
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento:

unidades de presidencia y seguridad publica.
Objetivo: Realizar el acumulado de consumo de combustible y lubricantes de los
vehiculos oficiales de la administraciéon, y con ello poder respaldar el correcto uso
del combustible.

Descripcion analitica:

Elaboracion de bitacora de combustible y lubricantes para

Actividad Descripcién Responsable
1 Entrega los vales originales de gasolina Subdirector de Almacén
2 Recibe los vales de gasolina.

2 Analiza y separa los vales por unidad y fecha.
Abre el archivo Excel bitdcora de combustible
3 y registra los vales de gasolina en el fondo
correspondiente y a los periodos al que
pertenecen.
Una vez realizada la captura, se solicita al
4 contador un auxiliar de cuenta de
combustibles, lubricantes y aditivos, para
verificar que el acumulado cuadre.
Si cuadran las cantidades se entrega el | Auxiliar de Comprobacién de
5 acumulado mediante dispositivo USB al Egresos
Contador.
Si no es correcta se revisan los expedientes
6 hasta encontrar los vales que faltaron por
registrar.
Si al revisar los totales estdn correctos se
7 guardan cambios en el archivo Excel bitdcora
de combustible, para entregarlo en dispositivo
USB al Contador.
Se imprime las bitdcoras para generar el
8 expediente de combustibles, lubricantes vy
aditivos.
9 Se guarda el expediente en fisico y digital.
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Procedimiento: Elaboracion de bitacora de combustible y lubricantes para unidades
de presidencia y seguridad publica

Subdirector del almacén Auxiliar de comprobacion de egresos

Inicio

Entrega los vales originales de
gasolina

» Recibe los vales de gasolina.

l

Analizay separa los vales por
unidady fecha.

Abre el archivo Excel bitacora
de combustible y registra los
»| vales de gasolinaen el fondo
correspondientey a los
periodosalque pertenecen.

Se revisan los expedientes
hasta encontrarlos vales que
faltaron por registrar.

¢El total es correcto?

A

se guardan cambiosen el
archivo Excel bitdcora de
combustible, para entregarlo
en dispositive USB al
contador.

A

Se imprime las bitdcoras para
generar el expediente de
combustibles, lubricantesy
aditivos.

l

Se guarda el expedienteen
fisico y digital.
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Procedimiento No P-TM: 161

Nombre del puesto: Encarga de Comprobacién de Egresos.

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Captura de los egresos por trimestre para entregar a la Auditoria
Superior del Estado.
Objetivo: Realizar la captura de las erogaciones generadas durante el trimestre a

través del formato Layout relaciones bancarias.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Solicita al contador las erogaciones generadas
durante el mes.
Recibe la documentacidén del mes, pdlizas
2 contables, facturas, recibos oficiales de
Tesoreria.
Realiza captura de la informaciéon de las
3 polizas contables en el archivo de Excel
Layout.
Ingresa a la pagina del SAT. www.siat.gob.mx Encargada de Comprobacion
4 Selecciona: Factura electrénica - consultar, de Egresos
cancelar y recuperar.
Accede con RFC vy contrasefa, consulta
5 facturas recibidas mediante Folio fiscal o RFCy
mes que se genero la factura.
6 Descarga los XML de las facturas
correspondientes.
5 Realiza el concentrado de informacion en el
formato de Excel Layout.
6 Sube la informacidén al sistema ASEH. Auxiliar Contable
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Procedimiento: Captura de los egresos por trimestre para entregar
a la Auditoria Superior del Estado.

Encargada de comprobaciéon de Auxiliar contable
egresos

Inicio

Il

Solicita al contador las
erogaciones generadas
durante el mes.

]

Recibe la documentacidn
del mes, pdlizas contables,
facturas, recibos oficiales de
tesoreria.

Il

Realiza captura de la
informacionde las pdlizas
contables en el archivo de

Excel Layout.

Ingresa a la pagina del SAT.
www.siat.gob.mx
Selecciona: Factura
electrdnica - consultar,
cancelary recuperar.

Accede con RFC vy
contrasena, consulta
facturas recibidas mediante
Folio fiscal o RFC v mes que
se generd la factura.

Descarga los XIWVIL de las
facturas correspondientes.

Il

Realiza el concentrado de
informaciéonen el formato
de Excel Layout.

Sube la informacidn al
sisterma ASEH.

!
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Procedimiento No P-TM: 162

Nombre del puesto: Encargada de Comprobacion de Egresos.
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Captura de apoyos entregados por trimestre.
Objetivo: Realizar el concentrado de las ayudas sociales otorgadas a personas del

municipio y asi cumplir con las obligaciones de transparencia.

Descripcién analitica:

Actividad

Descripcidn

Responsable

Solicita en archivo Excel el concentrado de las
ayudas sociales otorgadas durante el
trimestre.

Contador General

Realiza la busqueda en los expedientes los
apoyos otorgados durante el trimestre:
Apoyos a vivienda, servicios médicos,
personas de escasos recursos econdmicos,
deporte, funerales, delegados y comunidades,
instituciones de enseflanza, instituciones de
salud y becas a estudiantes.

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

Entrega en dispositivo USB el archivo Excel de
los apoyos otorgados durante el trimestre.

Encargada de Comprobacién de
Egresos

Copia el archivo Excel de los apoyos otorgados
durante el trimestre y lo convierte a formato
PDF.

Mediante dispositivo USB entrega el archivo
PDF al encargado de Transparencia.

Contador General

Sube la informacién de las ayudas sociales al
portal de transparencia.

Encargado de Transparencia
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Procedimiento: Captura de apoyos entregados por trimestre

Contador general

Encargada de comprobacion
de egresos

Encargado de transparencia

Inicio

Solicita en archivo Excel el
concentrado de lasayudas
sociales otorgadas duranteel
trimestre.

Realizalabusquedaenlos
expedienteslos apoyos
otorgados durante el
trimestre.

h 4

Realiza la capturaen el
formato Excel, los datos de las
personasbeneficiadas
durante el trimestre.

A 4

Copia el archivo Excel de los
apoyos otorgadosdurante el
trimestrey lo conviertea
formato PDF.

Entrega en dispositivo USB el
archivo Excel de los apoyos
otorgados durante el
trimestre.

A 4

Mediante dispositivo USB
entrega el archivo PDF al
encargado de Transparencia.

Sube lainformacion de las

A 4

ayudassociales al portal de
transparencia.

Fin
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Procedimiento No P-TM: 163
Nombre del puesto: Tesorero Municipal
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Carga de informacion trimestral
Objetivo: Integrar el informe de la gestion financiera, para dar cumplimiento a la
ASEH.

Descripcién analitica:

Actividad Descripcién Responsable

1 Integrar la informacién trimestral en el orden
de acuerdo a la guia de la ASEH. (estados
financieros, informacién presupuestaria, de
disciplina financiera y otros formatos)

2 Acceder a la pagina de ASEH para poder
ingresar a la plataforma PREDD con las claves
gue le fueron asignadas al Tesorero Municipal.
3 Se realiza la carga de los archivos digitales
antes mencionados uno por uno hasta
concluir y generar el empaquetado.

4 Firma electronicamente el Tesorero Municipal
y en automadtico llega el aviso por correo al Tesorero Municipal
Presidente Municipal y Sindico siendo ellos
responsables de firmar electronicamente.

5 Esperar a que la ASEH revise la informacidn
gue este completa.

6 En caso de que esté incompleta, manda el
requerimiento faltante y te otorga 3 dias
habiles para solventar y volver a firmar.

Se archiva la informacidn en digital.
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Procedimiento: Carga de informacién trimestral

Tesorero Municipal

Integrar la informacién trimestralen el
orden de acuerdo a la guia de la ASEH.
(estados financieros, informacién
presupuestaria, de disciplina financiera
y otros formatos)

Acceder a la pagina de ASEH para poder
ingresara la plataforma PREDD con las
claves que le fueron asignadas al
Tesorero Municipal.

l

Se realizala carga de los archivos
digitales antes mencionados uno por
uno hasta concluiry generarel
empaquetado.

Firma electronicamente el Tesorero
Municipaly en automatico llega el aviso
por correo al presidente municipaly
sindico siendo ellos responsablesde
firmar electrénicamente.

Esperaraque la ASEH revise la
informacién que este completa.

manda el requerimiento
faltantey te otorga 3 dias
habiles parasolventary
volver a firmar..

¢ Esta completa
la informacién?

Se archiva la informacion en digital.
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Procedimiento No P-TM: 164

Nombre del puesto: Contador General

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Generacion de estados financieros.
Objetivo: Proporcionar informacion sobre la situacion financiera, desempefio y
cambios en la situacion financiera del Ayuntamiento con el objeto de tomar
decisiones econdmicas. Los estados financieros deben ser comprensibles
relevantes, fiables y comparables.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Realiza el registro contable de los ingresos y
egresos generados durante el mes.
Una vez registrada la documentacion Contador General
5 comprobatoria en el sistema contable, se
emite los estados financieros, balance
general y estado de resultados etc.
3 Recibe los informes financieros para el visto
bueno.
Tesorero Municipal
4 Depura y revisa las cuentas contables
5 Genera el reporte de estado de origen y
aplicacion de recurso.
6 Procesa el cierre mensual en el sistema. Contador General
7 Se archiva la informacidn financiera.
Elabora los oficios para envid a la Auditoria -
8 Tesorero Municipal

Superior.
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Procedimiento : Generacion de estados financieros.

Contador General Municipal Tesorero Municipal

Inicio

A

Realiza el registro contable
de los ingresos y egresos
generados durante el mes.

v
Una vez registrada la
documentacion Recibe los informes
comprobatoria en el sistema financieros para el visto
contable, se emite los bueno.
estados financieros.

Y

Genera el reporte de estado

. . .. Depura y revisa las cuentas
de origen y aplicacién de

A

contables.
recurso.
v
Procesa el cierre mensual en
el sistema.
X
Se archiva la informacion | Elabora los oficios para
financiera. envid a la Auditoria Superior.
A 4
Fin
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Procedimiento No P-TM: 165

Nombre del puesto: Encargada de Comprobacién de Egresos
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Integracion de expedientes de las erogaciones.
Objetivo: Integrar la documentacion generada durante el ejercicio, para respaldar
la contabilidad, y no existan observaciones durante una auditoria.

Descripcién analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Entrega las erogaciones generadas durante el

. Contador General
trimestre.

Integra los expedientes de acuerdo a la partida:
vidticos, combustibles y lubricantes, vestuarios y
2 uniforme, energia eléctrica, material eléctrico y
electrénico, sueldo base a personal permanente,
etc.

Verifica que la documentacién este completa ya | Encargada de Comprobacion de
sea que las pdliza cheque este firmada y/o Egresos
transferencia, lleve factura, copia de credencial,
evidencia fotografica y requisicion autorizada.

La documentacidon estd completa, se integra el
expediente.

Si no esta completa, se solicita la documentacién
5 faltante o la correccidn de datos segun el caso, al Area Generadora del Gasto
area generadora del gasto.

Encargada de Comprobacién de

6 Integra documentacién al expediente y archiva.
Egresos
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Procedimiento: Integracion de expedientes de las erogaciones

Contador general Encargada de comprobacion Area generadora de gastos

de egresos

Inicio

Entrega las erogaciones
generadasduranteel
trimestre.

Integra los expedientes
de acuerdo a la partida.

Verifica que la
documentacion este
completa

se solicita la
iC | No documentacién faltante
umple con L.
< P L » o la correccion de datos
los requisitos? . )
segun el caso, al area
generadoradelgasto.

si

Integra documentacion
al expedientey archiva.

Fin
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Procedimiento No P-TM: 166

Nombre del puesto: Auxiliar Contable
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Registro de las fracciones de transparencia.
Objetivo: Garantizar el acceso a la informacién publica a través del cumplimiento de

las obligaciones de transparencia.

Descripcién analitica:

Ingresar al sistema plataforma nacional de transparencia

1 . L.
www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio.
) Ingresar usuario y contrasefia sefalados por el titular de
transparencia.
3 Ingresar a inicio-portales de obligaciones de transparencia-
carga de informacidn-seleccionar normatividad vigente.
Ingresa en buscar-seleccionar fracciones aplicables del art.69 de
4 Ley de transparencia acceso a informacion publica para el
estado de Hidalgo.
5 Descargar formato seleccionado.
6 Localiza el expediente o se solicita al Contador un auxiliar de
cuenta.
7 Se captura la informacion solicitada. -
P Auxiliar Contable
8 En caso de que no cuente con la informacidn se justifica la
razon en el apartado “nota” del formato seleccionado.
9 Se ingresa al sistema de transparencia:
www.plataformadetransparencia.org.mx.
Abrir menu de los portales de obligaciones de transparencia:
10 www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/portales-
de-obligaciones.
11 Se elige la fraccidn correspondiente al formato lleno con la
informacidn del drea de tesoreria.
12 Se realiza el registro de la informacion y se sube al sistema.
13 Si el llenado del archivo es correcto se descarga el acuse de
registro de informacion.
14 El acuse se imprime y se entrega al Titular de Transparencia.
15 Recibe acuse y firma. Titular de Transparencia
16 Se archivan los acuses de recibido Auxiliar Contable
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Procedimiento: Registro de las fracciones de transparencia.

Auvuxiliar contabhle

Titular de Transparenci=a

Imicico

INnEresar al sisterma
v, plataformadetrans
Parencia.org. msxswvwe b S e

uestsinicio.

L

INnsEresar usuaric v
contrasena senalados
Por el titular ce
Tranmnsparemncia.

1l

Imgresar a imnicio—
portales de obligacicornes
de transparencia-carga

de inforrmacicarn-

Nnormatividad vigente

Buscar-seleccionar
fracciones aplicables del
Art.69 de Ley de
tranmnsparencia._

L

Descargar formato
seleccionado.

1

Localiza el expediente o
=e solicita al conmntador
urn auxiliar de cusnta.

1l

Se captura la
informacicon solicitada.

Emn casco de aque mo
cuente com la
imnforrmacican se justifica
la razsn en =l apartado
Tnota’” del formato.

Se ingresa al sisterma de
tramnsparencia:
wovwww. plataformadetrans
Parencia.ors.rmx.

1

ABricr rmenos
wovwww plataformadetrans
Parencia.org.rmxsEroups

sucest/ portales-de—
oblisgaciomnes

1

Se elige la fracciconm
correspondiente al
formatoe lleno con Ila
iNnformacicon del Srea de
tesoreria.

Se realiza el registro de
la informacican v se sube
Al sisterma.

1

Si el llenado del archive

es correcto se descarsa

=l acuse de registro de
iNnformacicsn.

1

El acuse se imprime v se
entrega al Titular de
Transparencia.

Recibe acuse v firma.

Se archivan los acuses
e recibidao.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Procedimiento No-P-DEP: 167

Area: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacion

Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal

Procedimiento: Elaboracion Plan de Desarrollo Municipal.

Objetivo: A través de mecanismos de coordinacion elaborara el Plan Municipal de

desarrollo, con la participacion de todas las areas de la administracion.

Descripcion Analitica:

Actividad

Descripcidn

Responsable

Con la participacién de dependencias federal
estatal, municipal y autoridades locales se
elabora el Plan de Desarrollo Municipal
preliminar.

Se plantean estrategias para que los
directores y encargados de areas aporten los
contenidos que les corresponde.

En reuniones preliminares se asesora sobre
las actividades y contenidos a integrar al plan.

Director de Desarrollo Econdmico y
Planeacion

Directores y encargados de areas entregan
contenidos.

Directores y Encargados

Recibe y revisa los contenidos para la
integraciéon del plan, de las dreas de la
administracion.

Se elabora el plan de desarrollo municipal, a
través de la DDEP, con apoyo externo.

Se presenta el borrador con contenido,
estructura, programas sectoriales y
necesidades, al Presidente Municipal para su
revisién y aprobacién.

Director de Desarrollo Econdmico y
Planeacion

Revisa y aprueba para que se turne a la
secretaria de planeacidn correspondiente,
para su analisis y observaciones.

Presidente Municipal

Recibe, analiza, emite observaciones vy
regresan a la DDEP.

Auxiliar Administrativo
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Recibe, solventa las observaciones, regresa a
10 la instancia correspondiente para su visto
bueno.

Da el visto bueno, lo regresa a la DDEP para
su validacién por Asamblea.

Asamblea Municipal valida y se turna a la
12 secretaria de planeacién para su publicacién Asamblea Municipal
en el diario oficial.

Director de Desarrollo Econdmico y
Planeacién

11 Auxiliar Administrativo
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PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

DIRECTOR DE DUIRECTORES Y PRESIDENTE AUXILIAR ASAMBLEA
DESARROLLO ENCARGADOS MUNICIPAL ADMINISTRATIV MUNICIPAL

ECONOMICO o

Inicio

Con la participacion de
dependencias federal
estatal, municipal y
autoridades locales se
elabora el plan de
desarrollo municipal
preliminar.

Se plantean estrategias
para que los directores y
encargados de areas
aporten los contenidos
que les corresponde.

En reuniones preliminares
se asesora sobre las
actividades y contenidos a \|,
integrar al plan. Directores y
encargados de
Recibe y revisa los J 4reas entregan
contenidos para la contenidos.

integracién del plan, de las
areas de la administracién.

Revisa y aprueba
Se elabora el plan de para que se
desarrollo municipal, a iFREE 15
través de la DDEP, con secretaria de
apoyo externo. planeacidn
correspondiente
Se presenta el borrador , para su analisis Recibe, analiza,

con contenido, estructura, v observaciones. | emite Asamblea
observaciones 'y municipal

regresan ala validay se
DDEP. turnaala
secretaria de

Recibe, solventa las Da el visto planeacién
bueno, lo para su

observaciones, regresa a la
3 A " [~ e s
instancia correspondiente regresa ala publicacion
para su visto bueno. DDEP para su en el diario
validacién por oficial

programas sectoriales y
necesidades, al presidente
municipal para su revision

y aprobacién

asambhlea

fin
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Procedimiento No-P-DEP: 168

Area: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacion

Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal

Procedimiento: Evaluacion y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal.

Objetivo: Normar los mecanismos de seguimiento o cumplimiento del plan de

desarrollo municipal, para evaluar los riesgos y oportunidades a través de planes

de trabajo de la Administracién Municipal.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Informar de la calendarizacion de evaluacién

1 y seguimiento del Plan de Desarrollo
Municipal. Director de Desarrollo Econémico y
Elabora programa de reuniones de trabajo Planeacién

2 con las diferentes areas de la administracion
para el seguimiento.
Presenta informacion en las reuniones vy .

3 . . Directores y Encargados
realizan andlisis.

4 Realiza informe de seguimiento del area. , .

Director de Desarrollo Econdmico y

5 Presenta resultados al comité de las Planeacién
diferentes areas para su revision.
Determina las lineas de acciéon para su o

6 . P Comité del PDM
atencion.

7 Elabora tarjeta informativa y archiva. Auxiliar Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
DIRECTOR DE DIRECTORES Y COMITE PDM AUXILIAR
DESARROLLO ENCARGADOS ADMINISTRATIVO

ECONOMICO

Inicio

Informar de la
calendarizacion de
evaluaciény
seguimiento del Plan
de Desarrollo
Municipal.

Elabora programa de
reuniones de trabajo
con las diferentes

areas de la - —
s 5 5 Presenta informacion
administracidn para .
o s Bl enlasreunionesy
el seguimiento. . i
realizan analisis.

Realiza informe de
seguimiento del area.

Presenta resultados
al comité de las
diferentes areas para
su revision.

Determina las
lineas de accién | —
para su atencion.

Elabora tarjeta
informativay
archiva.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

— e
Estado Libre v

Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DEP: 169

Area: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacion

Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal

Procedimiento: Planeacion de las areas.

Objetivo: Coordinar, asesorar y vigilar la formulacién de los programas de

operacion de las diferentes areas de la Administracion Municipal.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 En base al plan de Desarrollo Municipal, se
desarrollan tareas sobre planeacion. Director de Desarrollo Econdmico y
) Se presentan a consideracion al Presidente Planeacion
Municipal las actividades.
En coordinacién con Contraloria Interna, se
3 plantean estrategias para asesorar a Director- Contralor Interno
directores y encargados de area.
P_Ianeaaon y Recursos Humanos. programan Director y Encargado de Recursos
4 tiempos para asesorar a directores vy
. Humanos
encargados de areas.
5 Se realizan reuniones y se les asesora sobre; | Director de Desarrollo/Econémico y
planeacién anual y mensual. Planeacién y Areas
Los directores y encargados de areas realizan
6 su plan anual, conteniendo misién, vision, Directores y Encargados de Areas
objetivos, acciones, metas y facultades.
7 Recibe y revisa documentacion y evidencia.
3 Participa en la evaluacién con los ' o
evaluadores. Director de Desarrollo Econémico y
Realiza reuniones con Contraloria Interna Planeacion
9 para analisis de los resultados, evaluacién vy
estrategias de mejora.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

-

Entado L - v

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PLANEACION DE LAS AREAS
DIRECTOR DE DIRECTOR Y DIRECTOR Y DIRECTOR DE DIRECTORES Y
DESARROLLO CONTRALOR ENCARGADO DE DESARROLLOY ENCARGADOS
ECONOMICO RECURSOS AREAS DE AREAS
En base al Plan
de Desarrollo
Municipal, se
desarrollan
tareas sobre
planeacion.
\2
Se presentan a —
consideracion En coordlnam?n
al presidente co.n contraloria Planeaciony
municipal las interna, se recursos -
actividades. plantean humanos 2e .reallzan
> estrategias para [—] programan reunionesy se
asesorar a ]$ e les asesora
directores y asesorar a soF)’re; T d‘\l/ t
encargados de directoresy planeacién anual S L
. y mensual. y encargados
area: encargados dereas
de dreas. realizan su
Recibe y revisa plananual,

documentacié
ny evidencia.

J

Participa en la
evaluacién con
los
evaluadores.

Realiza
reuniones con
contraloria
interna para
analisis de los
resultados,
evaluaciony
estrategias de
mejora

fin

conteniendo
misidn, visidn,
objetivos,
acciones,
metas y
facultades.

376



Soboranmno

de Hidalgo

Procedimiento No-P-DEP: 170

Area: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacion

Area de Adscripcidn: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal

Procedimiento: Intercambio y convenios de colaboracion.

Objetivo: Mantener la vinculacion con las diferentes instituciones en materia
econdémica educativa, organizacion y desarrollo sustentable, para mejorar los
servicios del municipio a través de intercambios técnicos y convenios de apoyo y

asesoria.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

1 Recibe prgpuestas de convenios de” las Presidente Municipal
dependencias externas y turna a Planeacion.

) Recibe y analiza las propuestas, analiza los
beneficios a obtener y el tipo de convenio.

3 Realiza las gestiones necesarias con las | Director de Desarrollo Econémicoy
dependencias que envian la propuesta. Planeacién

4 Elabora borrador de la propuesta de
convenio.

5 Captura convenio de la propuesta. Auxiliar administrativo

6 Coordina la participacion de las dreas de la
administracion. Director de Desarrollo Econédmico y

7 Turna la propuesta del convenio al Asesor Planeacion
Juridico.

3 Revisa analiza y suste.nta en materia legal la Asesor Juridico
propuesta del convenio.

9 Coordina protocolo de firma de convenio. Director de DesarroI'I(,) Economicoy

Planeacion

10 Firman convenio de colaboracién. Presidente Municipal

11 Entrega copia a las partes involucradas
firmadas y selladas y recibe acuse.

12 Desarrolla actividades del convenio con las | Director de Desarrollo Econémicoy
areas externas y municipales. Planeacién

13 Elabora informa de resultados y evalua el
impacto del convenio realizado.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

Enstado L o vy Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : INTERCAMBIO Y CONVENIOS DE COLABORACION
PRESIDENTE DIRECTOR DE AUXILIAR ASESOR JURIDICO
MUNICIPAL DESARROLLO ECONOMICO ADMINISTRATIVO

Recibe y analiza las

Inicio
propuestas, analiza los

Recibe propuestas S
beneficios a obtenery

de convenios de - )
: el tipo de convenio.
las dependencias [ \]/

externas y turna a
planeacidn. Realiza las gestiones

necesarias con las
dependencias que
envian la propuesta.

v

Elabora borrador de la
propuesta de v
convenio.

Captura convenio
\l/ de la propuesta.

Coordina la
participacion de las
areas dela
administracion.

Turna la propuesta del

convenio al asesor Revisa analizay
juridico. sustenta en

materia legal la

Coordina protocolo de propuesta del
Coordina J— firma de convenio. convenio.
protocolo de firma <€
de convenio. Entrega copia a las
partes involucradas
firmadas y selladasy
recibe acuse.

Desarrolla actividades
del convenio con las
areas externas y
municipales

Elabora informa de
resultados y evalla el
impacto del convenio

realizado.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DEP: 171

Area: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacion

Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal

Procedimiento: Representacion de la direccion.

Objetivo: Promover la participacion de la planeacion y el desarrollo del municipio,

estableciendo vinculos con las diferentes dependencias a fin de obtener logros en

lo econémico, laboral y productivo.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Envia oficios de invitacidn a platicas, talleres .

1 . P .' 4 Dependencias Gubernamentales
reuniones gubernamentales al Presidente.
Recibe y da instrucciones para asistir en su . -

2 y L P Presidente Municipal
representacion.

3 Recibe instrucciones e informa al auxiliar | Director de Desarrollo Econémicoy
administrativo. Planeacién

4 Agenda y realiza tramites correspondientes. Auxiliar Administrativo

5 Asiste y realiza lo encomendado. . .

Director de Desarrollo Econdmico y

6 Realiza informe de la representacién vy Planeacién
acciones realizadas y presenta al Presidente.

7 Recibe la informacién y firma el acuse. Presidente Municipal
Integra expediente de representacién - .- .

8 archgiva P P ¥ Auxiliar Administrativo
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : REPRESENTACION DE LA DIRECCION
DEPENDENCIAS PRESIDENTE DIRECTOR DE DESARROLLO AUXILIAR
GUBERNAMENTALES MUNICIPAL ECONOMICO ADMINISTRATIVO
Envia oficios de

invitaciona
pléticas, talleresy | | Recibe y da

reuniones | instrucciones
gubernamentales para asistiren [— Recibe instrucciones e

al Presidente. su \—> informa al auxiliar
representacion. administrativo. \l’

Agenda y realiza
tramites
\J/ correspondientes.

Asiste y realiza lo
encomendado.

Realiza informe de la
representacion y
acciones realizadasy
presenta al presidente.

Recibe la
informaciony
firma el acuse.

Integra
expediente de
representacion y
archiva.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

=
Estado Libro v Soboranc

Hidalgo

Procedimiento No-P-DEP: 172

Area: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacion

Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal

Procedimiento: Fomentar la capacidad laboral.

Objetivo: Fomentar los programas de inversion para el desarrollo productivo para

impulsar la sustentabilidad del municipio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Solicita a los encargados de areas realizar . o
.| Director de Desarrollo Econémico y
1 propuestas para el fomento a la competencia ..
I Planeacion
laboral en el municipio.
2 Presenta propuestas. Directores y Encargados de Areas
3 Recibe y analiza las propuestas.
4 Desarrolla estrategias de capacitacién para las
competencias laborales.
5 Implementa y ejecuta las competencias | pjrector de Desarrollo Econémico y
laborales. Planeacion
6 Fomenta el desarrollo de competencias
laborales.
7 Reporta los resultados al Presidente
Municipal.
Integra el expediente y anexa propuestas - - .
8 g p . y . prop ’ Aucxiliar Administrativo
solicitudes, evidencias y archiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : FOMENTAR LA CAPACIDAD LABORAL

DIRECTOR DE DESARROLLO DIRECTORES Y ENCARGADO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ECOMONICO Y PLANEACION AREAS

Solicita a los encargados

de areas realizar
propuestas para el U
fomento a la competencia
laboral en el municipio. Presenta propuestas.

|

v

Recibe y analiza las
propuestas.

Desarrolla estrategias de
capacitacion para las
competencias laborales.

Implementa y ejecuta las
competencias laborales.

Fomenta el desarrollo de
competencias laborales..

y

Reporta los resultados al
presidente municipal.

Integra el expediente y
anexa propuestas,
solicitudes, evidenciasy
archiva.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

o
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

TURISMO MUNICIPAL

Procedimiento No-P-TM: 173
Area: Turismo Municipal
Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Promocion al turismo.

Objetivo: Promocionar de manera actualizada los atractivos turisticos,

costumbres, tradiciones y costumbres del municipio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Visita y verifica los centros atractivos
turisticos y presentadores de servicio.
Presenta propuestas y solicita autorizacién
2 para promocionar los espacios y servicios
turisticos.
Solicita, folletos, lonas y toda la informacion Encargado de Turismo
3 de servicios, para la difusion a través del area

de comunicacién.

Se colocan las lonas en lugares estratégicos y
4 se distribuyen los tripticos a los visitantes o se
colocan en los comercios de mayor afluencia.
De las costumbres, tradiciones y festividades
se difunden a través de tripticos, en la pagina Encargado de Turismo y
de la Presidencia y/o en los tableros de Comunicacién Social
difusion.

Se evalla el impacto y desarrollo de las
6 temporadas fuertes de afluencia turistica en
el Municipio.

Elabora tarjeta informativa a Desarrollo
7 Econémico y Planeacién, para evaluacién y Encargado de Turismo
seguimiento.

Integra expediente y anexa, solicitudes,
8 evidencias resultados de afluencia, acuses y
archiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

~—
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PROMOCION AL TURISMO
ENCARGADO DE TURISMO ENCARGADO DE TURISMO Y COMUNICACION
SOCIAL

l Inicio

Visita y verifica los centros
atractivos turisticos y
presentadores de servicio.

Presenta propuestas y solicita
autorizacion para promocionar los
espacios y servicios turisticos.

y

Solicita, folletos, lonas y toda la
informacion de servicios, para la
difusién a través del drea de
comunicacion.

Se colocan las lonas en lugares
estratégicos y se distribuyen los
tripticos a los visitantes o se
colocan en los comercios de
mayor afluencia.

De las costumbres, tradicionesy
festividades se difunden a través
de tripticos, en la pagina de la
Presidencia y/o en los tableros de
difusion.

Registra en la bitacora cantidad,
kilometraje, placas, unidady
destino.

Se evalla el impacto y desarrollo
de las temporadas fuertes de
afluencia turistica en el municipio.

Elabora tarjeta informativa a
Desarrollo Econdmico y
Planeacion, para evaluaciony
seguimiento.

evidencias resultados de afluencia,
acuses y archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-TM: 174
Area: Turismo Municipal
Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Videos promocionales

Objetivo: Capturan en videos, los atractivos turisticos, gastronémicos y eventos
culturales del municipio para difusién en medios de comunicacion a redes sociales

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Programa la temdtica a desarrollar como
1 carnaval, concurso de bandas, fiesta patronal
y atractivos turisticos. Encargado de Turismo
) Requisita la produccién de acuerdo al evento
y lo programado en el POA.
3 Se selecciona a la empresa productora. Presidente Municipal
4 Requisita afl area de :jllmacef:fl,. compra o renta Encargado de Turismo
de vestuario, artesanias y viaticos.
Entrega material solicitado. Encargado de Almacén
6 Realiza de acuerdo al tema de elaboracién del
guion.
Tramite los permisos correspondiente para la
7 grabacion de imdgenes y organiza la logistica
para la filmacion. Encargado de Turismo
3 Se realiza convocatoria para participar en la
filmacion.
9 Realiza registro de participantes.
10 Se graba el video y se entrega al SECTUR del Empresa Productora
estado.
. ., . Comunicacion y Mercadotecnia
11 Realiza la defuncién del video. SECTUR Hgo
Elabora tarjeta informativa a Desarrollo
12 Econémico y Planeacidon para evaluacion vy
seguimiento. , . Encargado de Turismo
Integra expediente y anexa, programa, copia
13 de contratos, solicitudes, guion, acuses de
insumos, evidencias y archiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

-

Estado L o v Soboranc

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : VIDEOS PROMOCIONALES

ENCARGADO DE
TURISMO

PRESIDENTE
MUNICIPAL

ENCARGADO DE
ALMACEN

EMPRESA
PRODUCTORA

COMUNICACIO
N Y SECTUR
HGO

Inicio

Programa la tematica a
desarrollar como
carnaval, concurso de
bandas, fiesta patronaly
atractivos turisticos.

Requisita la produccién
de acuerdo al evento y lo
programado en el POA.

[

Se selecciona

v

ala empresa

Realiza de acuerdo al
tema de elaboracién del

productora.

]

guion.
|

Tramite los permisos
correspondiente para la
grabacion de imagenes y
organiza la logistica para

\

Realiza

la filmacion l

Se realiza convocatoria
para participaren la
filmacion

Realiza registro de
participantes.

registro de
participantes.

|
Elabora tarjeta
informativa a desarrollo
econdmico y planeacion
para evaluaciony
seguimiento.

Se graba el
video y se
entrega al
SECTUR del
estado

v

Integra expediente y
anexa, programa, copia
de contratos, solicitudes,
guion, acuses de
insumos, evidenciasy
archiva.

fin

Realiza la
defuncion del
video.
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

o
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-TM: 175
Area: Turismo Municipal
Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Informacién Turistica

Objetivo: Brindar al turista informacién oportuna y actualizada para que conozca

los lugares turisticos y los diferentes servicios que se ofrezcan.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Solicita informacion turistica en forma verbal,
1 por escrito, correo electronico, redes sociales Ciudadania
o via telefdnica.

Recibe la solicitud la analiza y da respuesta
inmediata si esta considerada en el directorio

2 de PST calendario de eventos o atractivos
naturales.
Si la informacidn solicitada no es competencia

3 del departamento, se solicita a las dreas
correspondientes y se brinda respuesta.

4 La respuesta se envia por correo electrénico,
escrito, triptico o via telefénica.
Se proporciona informacion directa en los Encargado de Turismo

5 modulos que se instalan en vacaciones de
verano y temporada fuertes.

6 Realiza registro de afluencia, informacién
proporcionada- origen y destino.

7 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo

Econdémico para su evaluacién y seguimiento.
Integra expediente y anexa evidencias,
8 fotograficas, registro de afluencia, solicitudes,
informacidn proporcionada y archiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : INFORMACION TURISTICA

CIUDADANIA

ENCARGADO DE TURISMO

Inicio

Solicita informacion turistica en

forma verbal, por escrito, correo

electrdnico, redes sociales o via
telefdnica.

Recibe la solicitud la analizay da
respuesta inmediata si esta
considerada en el directorio de
PST calendario de eventos o
atractivos naturales.

Si la informacidn solicitada no es
competencia del departamento,
se solicita a las areas
correspondientes y se brinda
respuesta.

y

La respuesta se envia por correo
electrénico, escrito, triptico o via
telefénica.

y

Se proporciona informacion
directa en los médulos que se

instalan en vacaciones de veranoy

temporada fuertes.

y

Realiza registro de afluencia,
informacién proporcionada-
origen y destino.

Elabora tarjeta informativa a
desarrollo econémico para su
evaluaciony seguimiento.

Integra expediente y anexa
evidencias, fotogréficas, registro
de afluencia, solicitudes,
informacion proporcionada y
archiva.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-TM: 176
Area: Turismo Municipal
Area de Adscripcidn: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Promocion de eventos.

Objetivo: Promocionar y difundir los eventos culturales y turisticos para

incrementar la afluencia turistica en el municipio.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Solicita colaboracién al area de promocién y
mercadotecnia de SECTUR para promocidn.
Solicita espacios promocionales en medios de Encargado de Turismo
2 comunicacion de gobierno del estado y de la
region.
Reciben requerimiento de promocién vy
3 solicitan informacidn de los eventos a difundir SECTUR Hidalgo
a turismo municipal.
4 E.ntreg'an informacién de los eventos a Encargado de Turismo y Cultura
difundir.
Organiza rueda de prensa con Turismo
5 Municipal prestacidn de servicios, encargado SECTUR Hidalgo
de eventos.
6 Orgar.1iza a los participantes para que acudan Encargado de Turismo
a la ciudad de Pachuca a la rueda de prensa.
Exponen las actividades a promocionar vy
7 proporcionar entrevistas a los medios
participantes. Encargado de Turismo y Cultura
8 Participa y difunde en programa de tv.
Elabora tarjeta informativa a Desarrollo
9 Econdémico y Planeacidn, para su evaluacion y
seguimiento. - - - Encargado de Turismo
Integra expediente y anexa evidencia
10 fotografica, oficios de comisidn, solicitudes,
reportes y archiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

-

Emtado LIt

gl _4

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PROMOCION DE EVENTOS

ENCARGADO DE TURISMO

SECTUR HIDALGO

ENCARGADO DE TURISMO,
CULTURA

Inicio

Solicita colaboracion al
area de promocion y
mercadotecnia de SECTUR
para promocion.

V

Solicita espacios
promocionales en medios

de comunicacién de
gobierno del estado y de la
regidn.

Reciben requerimiento de
promocidn y solicitan
informacion de los eventos
a difundir a turismo
municipal.

]

'

Entregan informacion de

los eventos a difundir. | )

Organiza a los
participantes para que

Organiza rueda de prensa
con Turismo Municipal
prestacion de servicios,
encargado de eventos.

acudan a la ciudad de
Pachuca a la rueda de
prensa

Elabora tarjeta informativa
a desarrollo econémico y

Exponen las actividades a
promocionary
proporcionar entrevistas a
los medios participantes.

planeacién, para su
evaluacion y seguimiento.

Integra expediente y anexa
evidencia fotografica,
oficios de comision,
solicitudes, reportes y
archiva.

fin

Participa y difunde en
programa de tv.
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-TM: 177
Area: Turismo Municipal
Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Capacitacidén a prestadores de servicios.

Objetivo: Mejorar la calidad de los servicios de los PTS del municipio a través de
capacitacion.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Detecta necesidades de los PTS en los
espacios, existentes en el Municipio.
Convoca a reunién, aplica cuestionario de
2 neces@ades y determina la capacitacion que Encargado de Turismo
se requiere.
Solicita capacitacion y/o taller a SECTUR del
3 estado de acuerdo a los requerimientos de los
prestadores de servicios.
Informa de los talleres a capacitacién
4 disponible para un cupo minimo de 15 PST ;
: SECTUR Hidalgo
5 Confirma la participacion de PST de Calnali.
Emite convocatoria de taller o capacitacién
6 especificando, el tema, lugar, fecha vy
duracion. — SECTURy PST
Se realiza el taller o capacitacion con
7 participacién de ponentes, con entrega de
material de apoyo digital o impreso.
8 Realiza registro de participantes. Encargado de Turismo
9 Entregan constancia de participacion. SECTUR Hidalgo
10 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo
Econdémico y Planeacion.
Integra, _ expedl.e.nte y. anexa.,ewde.n.uas Encargado de Turismo
11 fotograficas, soI|C|tud¢.as |nformaC|o.n rec.lblda,
tema expuesto, registros, cuestionarios vy
archiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : CAPACITACION A PRESTADORES DE SERVICIOS
ENCARGADO DE TURISMO SECTUR HIDALGO SECTURY PST

Inicio

Detecta necesidades de los
PTS en los espacios,
existentes en el municipio.

Convoca a reunion, aplica
cuestionario de
necesidades y determina la
capacitacion que se

requiere.

Informa de los talleres a

Solicita capacitaciony/o capacitacién disponible

taller a SECTUR del estado _I para un cupo minimo de

de acuerdo a los 15 PST.
requerimientos de los
prestadores de servicios. Emite convocatoria de
Confirma la participacién taller o capacitacion

de PST de Calnali. especificando, el tema,

lugar, fecha y duracién.

Realiza registro de
participantes. Se realiza el taller o

capacitacion con
participacion de ponentes,
con entrega de material de
apovyo digital o impreso.

Entregan constancia de
participacion.

Elabora tarjeta informativa
a desarrollo econdmico y
planeacién.

Integra expediente y anexa
evidencias fotogréficas,
solicitudes informacion

recibida, tema expuesto,
registros, cuestionariosy
archiva.

fin
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Procedimiento No-P-TM: 178
Area: Turismo Municipal
Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Registro de afluencia turistica.

Objetivo: Registrar y medir la afluencia turistica en temporadas de vacaciones y
puentes, para conocer los pardmetros de afios anterior y el actual, al mismo

tiempo conocer el impacto logrado de la promocién turistica y de servicios.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Recaba informacion de ocupacién en hoteles

1 y servicios turisticos afluencia y derrama Encargado de Turismo
econdmica.

) Prestador?s de §ervicios proporciona la Prestadores de Servicios
informacidn requerida.
Concentra la informacién y obtiene los

3 pardmetros de mediacién en afluencia,
ocupacion y derrama econémica. Encargado de Turismo

4 Envia reporte a SECTUR via correo
electrénico para su registro.

5 Rgcibe informacién y envia acuse por la SECTUR Hidalgo
misma via.
Elabora tarjeta informativa a Desarrollo

6 Econémico y Planeacion para evaluacion vy
seguimiento. - - — Encargado de Turismo
Integra expediente, anexa informacién,

7 concentrados, acuses, registros, reportes y
archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : REGISTRO DE AFLUENCIA TURISTICA

ENCARGADO DE TURISMO PRESTADORES DE SERVICIOS SECTUR HIDALGO

Inicio

Recaba informacion de
ocupacion en hotelesy

servicios turisticos _I_ Prestadores de servicios
afluencia y derrama > proporciona la informacion
| econdmica, | requerida.

v

Concentra la informacion y
obtiene los parametros de
mediacion en afluencia,
ocupaciony derrama
econdmica.

y

Envia reporte a SECTUR
via correo electrénico para
su registro. Recibe informacién y envia

acuse por la misma via.

v

Elabora tarjeta informativa
a desarrollo econémico y
planeacién para
evaluacioén y seguimiento.

Integra expediente, anexa
informacion,
concentrados, acuses,
registros, reportes y
archiva.

fin
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CULTURA
Procedimiento No-P-CM: 179
Area: Cultura
Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Proyectos PACMYC

Objetivo: Coadyuvar esfuerzos con la administracion municipal, organismos
educativos, sociedad civil y dependencias gubernamentales para acceder a los

diferentes proyectos de diversidad cultural.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Publica convocatoria. SECULTA
Se difunde en las diferentes comunidades con

2 e Encargado de Cultura
delegados y grupos étnicos.
Se presenta con solicitud y documentacion -

3 . Solicitante
requerida para los proyectos.

4 Se instruye al interesado para llenar el
formato de seculta.
Verifica que los documentos estén completos,

5 ) g . P Encargado de Cultura
firmados y los integra.

6 Integra los expedientes y los presenta a
seculta.

7 Envia resultados del programa. SECULTA

3 Informa resultados a los solicitantes del
programa.
Elabora tarjeta informativa a Desarrollo

9 L. J . Encargado de Cultura
Econdmico y Planeacién.

10 Integra expediente, ingresa copia de Ia
informacidn y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PROYECTOS PACMYC

SECULTA ENCARGADO DE CULTURA SOLICITANTE

Inicio

Publica convocatoria.

Se difunde en las
diferentes comunidades
con delegados y grupos

étnicos. Se presenta con solicitud y
documentacién requerida
para los proyectos.

v

Se instruye al interesado
para llenar el formato de
seculta.

y

Verifica que los
documentos estén
completos, firmados y los
integra.

Integra los expedientes y
\J/ los presenta a seculta.

Envia resultados del
programa. \l,

Informa resultados a los
solicitantes del programa.

Elabora tarjeta informativa
a desarrollo econémico y
planeacién.

Integra expediente,
ingresa copia de la
informacién y archiva.

fin
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Procedimiento No-P-CM: 180
Area: Cultura
Area de Adscripcidn: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Solicitudes de proyectos de cultura.

Objetivo: Optimizar los procedimientos que realiza el area de cultura, para
canalizar las solicitudes de la poblacion, hacia dependencias institucionales para
ingresar a los programas de apoyo.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

Presentan solicitud de ingreso a programas

1 o Interesado
institucionales.

2 Recibe solicitud registra y analiza.

3 Solicita informacion a las diferentes Encargado de Cultura
dependencias.

4 Envian programas y requisitos. Dependencias

5 Recibe y difunde a los delegados y poblacién Encargado de Cultura

informes y requisitos.
6 Presenta la documentacion requisitada. Interesado
Recepciona la documentacion e integra el

7
expediente técnico.
P . P ; Encargado de Cultura
3 Entrega expediente técnico en la dependencia
correspondiente.
Reciben, revisan, analizan rograman, .
9 , L v Prog Dependencias
envian autorizacién del proyecto y/o apoyo.
10 Se informa al Presidente Municipal los apoyos
autorizados.
- — Encargado de Cultura
11 Avisa a los beneficiaros fecha y lugar de la
entrega de apoyo.
12 Adquieren o reciben el apoyo autorizado. Interesado
13 Recibe acuse y toma evidencias fotograficas.
Realiza tarjeta informativa a Desarrollo
14 A 04 Encargado de Cultura
Econdmico y Planeacién. 8
15 Elabora expediente, integra evidencias,

documentacion y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : SOLICITUDES DE PROYECTOS DE CULTURA

INTERESADO

ENCARGADO DE CULTURA

DEPENDENCIAS

Inicio

Presentan solicitud de
ingreso a programas
institucionales.

Recibe solicitud registra y
analiza.

Solicita informacion a las

diferentes dependencias.

y

Presenta la documentacion
requisitada.

Recibe y difunde a los

y

Envian programas y
requisitos.

delegados y poblacion
informes y requisitos.

Recepciona la
documentacion e integra
el expediente técnico.

J

Entrega expediente

técnico en la dependencia
correspondiente.

Se informa al Presidente

Municipal los apoyos Q

autorizados.

v

v

Adquieren o reciben el
apoyo autorizado.

Avisa a los beneficiaros
fecha y lugar de la entrega
de apoyo.

Recibe acuse y toma
evidencias fotograficas.

y

Realiza tarjeta informativa
a Desarrollo Econdmico y
Planeacion.

Elabora expediente,
integra evidencias,
documentacion y archiva.

fin

Reciben, revisan, analizan
y programan, envian
autorizacién del proyecto
y/o apoyo
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Procedimiento No-P-CM: 181
Area: Cultura
Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Taller de musica.

Objetivo: Fomentar la capacidad artistico-musical en los nifios y jovenes en el

municipio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Elabora convocatoria para el taller de musica.
5 Realiza difusién a través de la pagina de Encargado de Cultura
presidencia o en el tablero de promocion.
3 Realizan inscripcién al taller.
4 Se presentan al lugar donde reciben el curso. Interesado
5 Reciben las clases de musica en horario de 2
horas de 4 a 6pm, se toma evidencia.
6 Se realiza examen de ejecucidn en relacién al
instrumento que ejecuta.
g J. - — Encargado de Cultura
7 Se otorga reconocimiento a los participantes
con toma de evidencia.
Clausura cierre de taller en acto .
8 .y Encargado y Autoridades
protocolario.
Integra expediente y anexa, registros
9 evaluacién, reconocimiento, evidencias vy Encargado de Cultura

archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : TALLER DE MUSICA
ENCARGADO DE CULTURA INTERESADO ENCARGADO Y AUTORIDADES
Elabora convocatoria para
el taller de musica.
Realiza difusién a través de
la pagina de presidencia o
en el tablero de v
promocién. Realizan inscripcion al
taller.

Se presentan al lugar
donde reciben el curso.

Reciben las clases de
musica en horario de 2

horas de 4 a 6pm, se toma
Se realiza examen de evidencia.

ejecucion en relacional  [€—
instrumento que ejecuta.

Se otorga reconocimiento
a los participantes con
toma de evidencia.

Clausura y cierre de taller
en acto protocolario.

Integra expediente y
anexa, registros
evaluacion,
reconocimiento,
evidenciasy archiva.

fin
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EVENTOS
Procedimiento No-P-EM: 182
Area: Eventos
Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Logistica General.

Objetivo: Planear y programar la infraestructura y seguimiento de los eventos

para lograr un mejor resultado.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Requiere  del solicitante croquis de
1 q. . . d . Encargado de Eventos
zonificacién del evento, lugar y distancia.
2 Entrega requerimientos solicitados. Solicitante
Visita el lugar indicado y verifica que cuente
3 con energia eléctrica, agua, espacio,
seguridad y la distancia. Encargado de Eventos
4 Solicita vehiculo para traslado a Parque
Vehicular de insumos, materiales y equipo.
5 Construye el férum y adecua el espacio. Auxiliar Administrativo
Realiza el evento y supervisa el desarrollo
6 o S v sup Encargado de Eventos
inicio-terminacion.
Regresa al almacén, estructuras, mobiliario .. -
7 g. . ¥ Personal de Servicios Publicos
equipo y lo ingresa.
8 Evalua el evento.
Elabora tarjeta informativa, del resultado del Encargado de Eventos
9 evento, entrega original a Desarrollo
Econdmico.
Elabora expediente ingresa el acuse de tarjeta - - .
10 . . P . .g . J Aucxiliar Administrativo
informativa, evidencias y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : LOGISTICA GENERAL
ENCARGADO DE SOLICITANTE AUXILIAR PERSONAL DE
EVENTOS ADMINISTRATIVO SERVICIOS PUBLICOS
Requiere del
solicitante croquis
de zonificacion del Entrega
evento, lugary requerimientos
solicitados.

distancia.

v

Visita el lugar
indicado y verifica
que cuente con
energia eléctrica,
agua, espacio,
seguridad y la
distancia.

Solicita vehiculo
para traslado a
Parque Vehicular de
insumos, materiales
y equipo.

Realiza el evento y
supervisa el
desarrollo inicio-
terminacidn.

Construye el férum
y adecua el espacio.

Regresa al almacén,
estructuras,

Evalua el evento.

mobiliarioy equipo
y lo ingresa.

y

Elabora tarjeta
informativa, del
resultado del
evento, entrega
original a desarrollo
econdémico.

Elabora expediente
ingresa el acuse de

tarjeta informativa,

evidencias y archiva.

fin
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Procedimiento No-P-EM: 183
Area: Eventos
Area de Adscripcidon: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Requisiciobn de insumos, equipo y mobiliario.

Objetivo: Obtener los insumos y equipo para agilizar la realizacion de los eventos

en tiempo y forma.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Evalua el evento y realiza requerimiento al

1 , . y . g . Encargado de Eventos
almacén de los insumos, equipo y mobiliario.

) Recibe requerimiento y verifica existencia

ara solventar. ,

P — Encargado de Almacén

3 Entrega lo solicitado de acuerdo al
requerimiento.
Recibe insumos, equipo y mobiliario, solicita

4 o d ,p . Y ’ Encargado de Eventos
traslado a servicios publicos.
Recepciona el material y lo traslada al lugar .

5 ) P y g Servicios Generales
asignado para el evento.

6 Arma escenario y coloca equipo y mobiliario.
Realiza y supervisa el desarrollo del evento

7 desde el inicio hasta su terminacién y toma Encargado de Eventos
evidencia.

3 Termina el evento, solicita a Servicios Publicos
desarmar y trasladar el equipo y mobiliario.
Traslada el equipo mobiliario entrega -

9 . auipoy y g Servicios Generales
contra recibo.

10 Recibe equipo y mobiliario, registra e ingresa. Encargado de Almacén
Elabora minuta de trabajo e informa a

11 - . Encargado de Eventos
Desarrollo Econdmico y Planeacion.
Integra el expediente y anexa copias de

12 requisicion, evidencia, vales de mobiliario, Auxiliar Administrativo
equipo y archiva.

403



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEntaacdo L
de Hidalgo

gl _4

Soborano

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : REQUISICION DE INSUMOS, EQUIPO Y MOBILIARIO
ENCARGADO DE ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES AUXILIAR
EVENTOS ALMACEN ADMINISTRATIVO
Recibe

Evalua el eventoy
realiza
requerimiento al
almacén de los
insumos, equipoy
mobiliario

requerimiento y
verifica existencia
para solventar.

l

Entrega lo solicitado
de acuerdo al
requerimiento.

Recibe insumos,
equipoy mobiliario,
solicita traslado a
servicios publicos.

Arma escenario y
coloca equipoy
mobiliario.

Recepciona el
material y lo

traslada al lugar
asignado para el
evento

y

Realiza y supervisa
el desarrollo del
evento desde el

inicio hasta su
terminacion y toma
evidencia.

v

Termina el evento,
solicita a servicios
publicos desarmar y
trasladar el equipoy
mobiliario.

Traslada el equipoy

Recibe equipoy
mobiliario, registra e
ingresa.

mobiliario y entrega
contra recibo.

Elabora minuta de
trabajo e informa a
desarrollo
econdémicoy
planeacion.

Integra el
expediente y anexa
copias de
requisicion,
evidencia, vales de
mobiliario, equipoy
archiva.

fin
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Procedimiento No-P-EM: 184
Area: Eventos
Area de Adscripcidn: Direccion de Desarrollo Econémico y Planeacién Municipal
Procedimiento: Realizacion de eventos.

Objetivo: Coordinar con las areas de la administracion e instituciones externas la
logistica y organizacion de los eventos, dentro y fuera de la presidencia municipal.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Presenta solicitud para organizacion de

1 Areas de la Administracién
evento.
Recibe, turna a Presidencia ara su
2 . P Encargado de Eventos
autorizacion.
3 Recibe, analiza, autoriza y envia a eventos. Presidente Municipal
4 Recepciona, agenda y programa.
5 Informa a las areas solicitantes que realicen
los requerimientos e insumos.
6 Informa al area de comunicacién social para
que cubra el evento.
7 Realiza logistica para el desarrollo del evento
(38 hrs. Antes)
3 Solicita a Almacén el equipo y mobiliario para Encargado de Eventos
adoptar el espacio a ocupar.
9 Solicita a servicios generales, el traslado del
equipo, sonido y mobiliario.
10 Se desarrolla el evento, supervisa su inicio

hasta su terminacidn captura evidencias.
Termina el evento, solicita a Servicios
11 Generales desarmar vy trasladar el equipo vy
mobiliario al almacén general.

Servicios Generales desarma y traslada al

12 , Servicios Generales
Almacén y entrega.
Recibe el equipo mobiliario, registra e ,
13 ) quipo ¥ & Encargado de Almacén
ingresa.
Elabora minuta de trabajo e informa a
14 - ) . Encargado de Eventos
Desarrollo Econdmico y Planeacion.
Integra expediente y anexa, evidencias,
15 solicitudes, vales de mobiliario, equipo y Auxiliar Administrativo

archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : REALIZACION DE EVENTOS

AREAS DE LA
ADMINISTRA
CION

ENCARGADO DE
EVENTOS

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SERVICIOS
GENERALES

ENCARGADO
DE ALMACEN

AUXILIAR
ADMINISTRATI
Vo

l Inicio

Recibe, turna a
Presidencia para su
autorizacion

Presenta

solicitud
para

Recepciona, agenday
programa.

I

Recepcion
a, agenda
y

programa.

organizaci
6n de
evento.

Informa a las areas
solicitantes que
realicen los
requerimientos e

insumos |

Informa al &rea de
comunicacién social
para que cubra el
evento.

Realiza logistica para
el desarrollo del
evento

Solicita a Almacen el
equipoy mobiliario
para adoptarel

espnacio a acunar
T T

Solicita a Servicios
generales, el traslado
del equipo, sonidoy
mobhiliario

—Se desarrotta ef
evento, supervisa su
inicio hasta su
terminacion captura

evidencias

Termina el evento,
solicita a servicios
generales desarmar y
trasladar el equipoy
mobiliario al almacén

Servicios
Generales
desarma y

general

traslada al
Almacén y

entrega.

Recibe el
—l equipoy

>l mobiliario,

registra e

ingresa.

Integra
expediente y
anexa,
evidencias,

Elabora minuta de
trabajo e informa a
Desarrollo Econdmico

y Planeacién.

solicitudes,
vales de

mobiliario,
equipoy
archiva.

fin
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FOMENTO GANADERO

Procedimiento No-P-FG: 185

Area: Fomento Ganadero

Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion

Procedimiento: Registro o actualizacion de la figura de herrar (fierro marcador)

Objetivo: Contar con un registro de las figuras de herrar del municipio, lo cual
coadyuvara en la disminucién del abigeato al ser una figura Unica personalizada

de cada productor que acredita la propiedad del ganado.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Acude a la oficina para solicitar informacion. Productor
. . - Encargado de Fomento
2 Proporciona lista de requisitos. 8
Ganadero
Entrega documentos para el tramite. Productor
4 Recibe y revisa la documentacion.
5 Si la documentacidon estd incompleta, se
regresa la documentacion al productor.
Si la documentacion esta completa, se realiza
6 .. P Encargado de Fomento
el tramite.
- Ganadero
7 Llena el primer formato, con datos del
productor.
Llena el segundo formato con datos del
8
productor y de la UPP.
9 Imprime formatos por duplicado.
10 Realiza pago en Tesoreria Municipal. Productor
11 Recibe pago y entrega recibo. Encargada de caja
Recib bante d I t
12 ecibe comprobante de pago y lo entrega a Productor
Fomento Ganadero.
Recibe comprobante de pago y entrega los
P p. goy g' Encargado de Fomento
13 dos formatos de Registro del Fierro
Ganadero
Marcador.
Recibe formatos del registro de fierro
14 g Productor
marcador.
15 Archiva los formatos. Encargado de Fomento
16 Elabora minuta de trabajo. Ganadero
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17 Recopila evidencias y registra en la bitacora.

Elabora tarjeta informativa con evidencias al

1
8 jefe inmediato superior.

19 Archiva informacion.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO O ACTUALIZACION DE LA FIGURA DE HERRAR (FIERRO MARCADOR)

DIAGRAMA DE FLUJO

PRODUCTOR

FOMENTO GANADERO

TESORERIA MUNICIPAL

( micio )
1
¥

Acude a la oficina para
solicitar informacion

el tramite

Entrega documentos para }(

Propordona lista de requisitos

Redbe y revisa la documentacién

Regresa la documentacién
al productor

Realiza pago en Tesoreria
Municipal

Redbe comprobante de

Y.

éla documentacidn
estd completa?

v

Llena el primer formato,
con datos del productor

Y

Llena el segundo formato con
datos del productor y de la UPP

v

Imprime formatos por duplicado

Redbe pago y entrega

recibo

pago y lo entrega a
Fomento Ganadero

Redbe comprobante de pago
entrega los dos formatos de

Registro del Fierro Marcador

v

Redbe formatos del registro
de fierro marcador

A

Archiva los formatos

e

Elabora minuta de trabajo

¥

Recopila evidencias y
registra en la bitacora

¥

Elabora tarjeta informativa
con evidencias al jefe inmediato
superior

v

Archiva informadadn
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Procedimiento No-P-FG: 186

Area: Fomento Ganadero

Area de Adscripcién: Desarrollo Econémico y Planeacion

Procedimiento: Cancelacién de la figura de herrar (Fierro Marcador)

Objetivo: Contar con registro de las figuras he herrar actualizado al dar de baja a
las que ya no se utilizan.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Acude a la oficina para solicitar informacion. Productor
. . . Encargado de Fomento
2 Proporciona lista de requisitos.
Ganadero
Entrega documentos para el tramite. Productor
4 Recibe y revisa la documentacion.
5 Si la documentacidon estd incompleta, se
regresa la documentacion al productor.
6 Si la documentacién estd completa, se realiza Encargado de Fomento
el tramite. Ganadero
7 Llena el formato con los datos del productor
y de la figura de herrar.
8 Imprime el formato por duplicado.
9 Realiza pago en Tesoreria Municipal. Productor
10 Recibe pago y entrega recibo. Encargada de caja
Entrega el comprobante de pago a Fomento
11 & P pag Productor
Ganadero.
Recib bante d t
ecibe comproban .e, € Pago y entrega Encargado de Fomento
12 formato de cancelacién de figura de herrar al
Ganadero
productor.
Recibe formatos de cancelacién de figura de
13 & Productores
herrar.
14 Elabora minuta de trabajo.
15 Recopila evidencias y registra en la bitacora.
- - - - - Encargado de Fomento
Elabora tarjeta informativa con evidencias al
16 o ] . Ganadero
jefe inmediato superior.
17 Archiva informacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE LA FIGURA DE HERRAR(FIERRO MARCADOR)
PRODUCTOR FOMENTO GANADERO TESORERIA MUNICIPAL
i INICIO \]
\‘a__ —— g
v Proporciona lista
de requisitos
Acude ala oficina para
solidtar informacion
v
Entrega documentos Recibe y revisa la
para el trémite documentacion
N
/.,-"/ H‘x.\
No _~"d.adocumentaddn ™
" estdcompleta?? 7
.. -
Y H'a. _/'/
ey
Regresa doaumentacion
al productor Llena ¢ formato con
los datos del productor
y de la figura de herar
T
Redliza pago en Imprime ¢ formato Recibe pago y
Tesoreria Munidpal por duplicado entrega recibo
l -RECIJD de pago
Entrega el comprobante ~— T T
de pago aFomento
Ganadero
L I — Recibe comprobante de pago y
entrega formato de cancelacion
Recibe formatos ' T
de can celacion
' b{ Elabora minuta de trabajo
Y
Recopila evidencias y
registra en la bitacora
Y
Elabora tarjeta informativa con
evidencias al jefe inmediato superior
Y
Archiva informaddn
.—-"_l_' -
Com )




H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-FG: 187

Area: Fomento Ganadero

Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion

Procedimiento: Sucesion de derechos de la figura de herrar (Fierro Marcador)

Objetivo: Contar con un registro de figura de herrar actualizado, al registro los
cambios en los derechos de las figuras.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Acude a la oficina para solicitar informacion. Productor
. . - Encargado de Fomento
2 Proporciona lista de requisitos.
Ganadero
Entrega documentos para el tramite. Productor
4 Recibe y revisa la documentacion.
5 Si la documentacidon estd incompleta, se
regresa la documentacion al productor.
Si la documentacién estd completa, se realiza
6 el tramite. Encargado dde Fomento
~ Ganadero
Llena el formato con datos del duefio de la
7 patente y de la persona a quien cede los
derechos.
8 Imprime formato por duplicado.
9 Realiza pago en Tesoreria Municipal. Productor
10 Recibe pago y entrega recibo. Encargada de caja
Entrega el recibo de pago a Fomento
11 & pag Productor
Ganadero
Recibe comprobante de pago entrega
P . Pago ¥ . . Encargado de Fomento
12 formato de sucesidn de derechos de la figura
Ganadero
de herrar al productor.
13 Recibe formato. Productor
Encargado de Fomento
14 Archiva el formato. g

Ganadero
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-

Entado L @ Yy Soboranco
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : SUCESION DE DERECHOS DE LA FIGURA DE HERRAR (FIERRO MARCADOR)

PRODUCTOR FOMENTO GANADERO

Proporciona lista de
Inicio requisitos.

]

TESORERIA MUNICIPAL

Acude a la oficina para
solicitar informacion .

v

Entrega documentos

Recibe y revisa la
documentacion.

Si la documentacion esta

para el tramite. | incompleta, se regresa la
[ documentacion al
productor,

Realiza pago en
Tesoreria Municipal.

Si la documentacidn esta
“>| completa, se realiza el

tramite.
Entrega el recibo de \]/
pago a Fomento Llena el formato con
Ganadero. datos del duefio de la

| patente y de la persona

a quien cede los
derechos.

Recibe formato. Imprime formato por

duplicado.

Recibe comprobante de
pago y entrega formato
de sucesion de derechos
de la figura de herrar al
productor.

Recibe pago y entrega
recibo.

Archiva formato.

fin
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Soborano

de Hidalgo

Procedimiento No-P-FG: 188

Area: Fomento Ganadero

Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion
Procedimiento: Documento de trasmision de propiedad

Objetivo: Acreditar la legal propiedad del ganado, asi como el lugar de origen de

compra-venta.

Descripcion Analitica

Actividad Descripcidn Responsable
1 Acude a la oficina para solicitar informacion. Productor
. . . Encargado de Fomento
2 Proporciona lista de requisitos. g
Ganadero
3 Entrega documentos para el tramite. Productor
4 Recepcién y revision de documentacidn para
ver si estd completa.
5 Si la documentacidon estd incompleta, se
regresa la documentacion al productor. Encargado de Fomento
6 Si la documentacién estd completa, se realiza Ganadero
el tramite.
7 Llena el formato con datos del comprador,
vendedor y de los animales en venta.
Imprime formato por duplicado.
9 Realiza pago en Tesoreria Municipal. Productor
10 Recibe pago y entrega recibo. Encargada de caja
Entrega el recibo de pago a Fomento
11 & pag Productor
Ganadero
Recibe comprobante de pago entrega
P L pago 'y . & Encargado de Fomento
12 documento de transmisién de propiedad al
Ganadero
productor.
13 Recibe formato. Productores
. Encargado de Fomento
14 Archiva el formato. &
Ganadero
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

-

Entado L - v

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : DOCUMENTO DE TRANSMISION DE PROPIEDAD.

PRODUCTOR

FOMENTO GANADERO

TESORERIA MUNICIPAL

l Inicio I

Acude a la oficina para
solicitar informacion.

Proporciona lista de
requisitos.

\ 4

Recepciona y revision de

Entrega documentos
para el tramite.

documentacién para ver
si esta completa.

Si la documentacion esta
incompleta, se regresa la

documentacién al
productor.

Si la documentacion esta

Realiza pago en

Tesoreria Municipal.

Entrega el recibo de
> pago a Fomento
Ganadero.

completa, se realiza el
tramite.

Llena el formato con
datos del comprador,
vendedor y de los
animales en venta.

Imprime formato por
duplicado.

—

Recibe formato.

FI

Recibe comprobante de
pago y entrega
documento de
transmisién de

propiedad al productor.

Recibe pago y entrega

recibo.

Archiva formato.

fin
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Entado Libro v

Soborano

de Hidalgo

Procedimiento No-P-FG: 189

Area: Fomento Ganadero

Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion

Procedimiento: Documento de transmisién de propiedad de localidad

Objetivo: Acreditar la legal propiedad del ganado desde el lugar de origen.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Acude a solicitar formatos de documentos de

1 . . Delegado
transmision de propiedad.

5 Proporciona 5 formatos de documentos de Encargado de Fomento
transmisidn de propiedad de localidad. Ganadero

3 Recibe formatos. Delegado
Acude con el delegado para solicitar la elaboracién de

4 iy . Productor
documento de transmisién de propiedad.

5 Proporciona lista de requisitos para la realizacion del
tramite.

6 Documentacién incompleta, se regresa al productor.

2 Documentacién completa, se elabora el documento Delegado
de transmision.
Llena el formato con los datos del comprador, el

8 vendedor y de los animales en venta, el formato se
elabora por duplicado.

9 Realiza pago al delegado. Productor
Recibe pago y entrega el documento de transmisién a

10 pagoy & Delegado
productores.

11 Recibe documento de transmisién de propiedad. Productor
Entrega en la oficina de Fomento Ganadero una copia

12 & . P Delegado
del documento de transmisién.

13 Recibe documentos de transmision de propiedad
requisitados. Encargado de Fomento

Ganadero
14 Entrega nuevos formatos al delegado.
15 Recibe nuevos formatos Delegado
. E dodeF t
16 Llenado de bitacora. ncargado de romento

Ganadero
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

o e
Estado Libre v Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO :DOCUMENTO DE TRANSMICION DE PROPIEDAD DE LOCALIDAD.

DELEGADO FOMENTO GANADERO PRODUCTOR

Acude con el delegado
para solicitar la
elaboracién de

Inicio Proporciona 5 formatos
de documentos de
transmision de

Acude a solicitar

Farmatos:de propiedad de localidad. documentco de
i d ) transmisién de

ocumentos de :

propiedad.
transmision de
propiedad.
\

Recibe formatos.

Proporciona lista de
requisitos para la Entrega de
realizacion del tramite. documentacion

)

Documentacion
incompleta, se regresa al
productor .

Realiza pago al
delegado.

Documentacion
completa, se elabora el
documento de
transmisién.

Recibe documento de
transmision de

Llena el formato con los propiedad.
datos del comprador, el
vendedor y de los
animales en venta, el
formato se elabora por
duplicado.

E—

Recibe pago y entrega el
documento de
transmision a

Recibe documentos de
transmision de

productores.
propiedad requisitados.
Entrega en la oficina de Entrega nuevos formatos
Fomento Ganadero una al delegado.

copia del documento de I
transmision.

Llenado de bitacora.

Recibe nuevos formatos.
[ fin
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Soborano

de Hidalgo

Procedimiento No-P-FG: 190

Area: Fomento Ganadero

Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion

Procedimiento: Constancia de productor

Objetivo: Dotar al productor de un documento indispensable para su registro ante

en PGN y asi obtener el registro de su UPP.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Acude a la oficina a solicitar informacidn. Productor
. . - Encargado de Fomento
2 Proporciona lista de requisitos.
Ganadero
3 Recibe requisitos para realizar el tramite. Productor
4 Recibe y revisa la documentacion.
Documentacién incompleta, se regresa al
> productor. Encargado de Fomento
6 Documentacién completa, se realiza el Ganadero
tramite.
7 Llena el formato con los datos del productor,
el predio e inventario ganadero.
8 Realiza pago en Tesoreria Municipal. Productor
9 Recibe pago y entrega recibo. Encargada de caja
Entrega el comprobante de pago a Fomento
10 & P Pag Productor
Ganadero.
11 Recibe comprobante de pago y entrega Encargado de Fomento
constancia de productor. Ganadero
12 Recibe constancia de productor. Productor
. . Encargado de Fomento
13 Registra y archiva. &

Ganadero
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : CONSTANCIA DE PRODUCTOR

PRODUCTOR FOMENTO GANADERO TESORERIA MUNICIPAL

- Proporciona lista de
Inicio .
requisitos.

Acude a la oficina a
solicitar informacion.

Recibe y revisa la

2 \l/ - documentacion.
Recibe requisitos para \1/

realizar el tramite. - —
Si la documentacion esta
incompleta, se regresa la
documentacion al
productor

Si la documentacion esta
completa, se realiza el
tramite.

A

Llena el formato con los
datos del productor, el
previo e inventario..

Realiza el pago en
Tesoreria Municipal. Recibe comprobante de
pago y entrega
constancia de productor.

Entrega el comprobante
> de pago a Fomento —
Ganadero.

v

Recibe constancia de
productor.

Recibe pago y entrega
recibo.

Registra y archiva.

fin
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FEstado Libre

v Soboranc
de Hidalgo

DESARROLLO RURAL

Procedimiento No-P-DRM: 191

Area: Desarrollo Rural

Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion

Procedimiento:

Programa de apoyo a la

infraestructura agricola.

Objetivo: Apoyar para fortalecer las diferentes cadenas productivas.

Descripcion Analitica:

inversibn en equipamiento e

Actividad Descripcién Responsable

1 Publica convocatoria y reglas de operacion. SEDAGRO
Realiza promocidn y difusidn en el municipio

2 P Y . P Encargado Desarrollo Rural
atraves de los delegados auxiliares.
Adecuan a desarrollo rural para solicitar

3 . .. Productores
informes y requisitos.
Proporciona informacion, requisitos para la

4 .p. q P Encargado Desarrollo Rural
solicitud del programa.
Recibe informacidn entrega la

5 . . Y 8 Productores
documentacion requisitada.
Apoya en el llenado de anexos y armado de

6 POy . ¥ Encargado Desarrollo Rural
expediente.

7 Entrega documentacion en ventanilla de Productores
SAGARPA.

8 Publica resultados en la pagina. SEDAGRO
Notifica a los productores que salieron

9 beneficiados a través de los delegados para Encargado Desarrollo Rural
que reciban el apoyo.

10 Realizan la entrega recepcion de equipo y/o SEDAGRO
infraestructura. Desarrollo Rural
Elabora tarjeta informativa a Desarrollo

11 Econémico y Planeacién, integra al Encargado Desarrollo Rural
expediente y archiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

Unstado o vy Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PROGRAMA DE APOYO A LA INVERSION EN EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA
AGRICOLA
SEDAGRO ENCARGADO DE PRODUCTORES SEDAGRO Y
DESARROLLO RURAL DESARROLLO SOCIAL

Inicio Realiza promocion y
difusion en el NdEchan &
9

municipio atraves desarrollo rural para
Publica convocatoria de’los delegados L A P
€ solicitar informes y

y reglas de auxiliares. requisitos
operacion. ; 2
Proporciona
informacion, — =
isit | Recibe informacién
requisitos para la
o entrega la
solicitud del ¥ 2 7
— documentacion
. requisitada.

]

v

Apoya en el llenado
de anexos y armado Entrega
de expediente. —I_ documentacion en
ventanilla de
SAGARPA.

\2

Publica resultados
en la pagina. Notifica a los
productores que
salieron
beneficiados a
través de los
delegados para que
reciban el apoyo.

Realizan la entrega
recepcion de equipo
y/o infraestructura.

'

Elabora tarjeta
informativa a
desarrollo
econdmicoy
planeacion, integra
al expediente y
archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DRM: 192

Area: Desarrollo Rural

Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion

Procedimiento: Programa de concurrencia.

Objetivo: Apoyar para fortalecer las diferentes cadenas productivas.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Publica convocatoria y reglas de operacion. SEDAGRO

2 Realiza promocién en el Municipio. Encargado Desarrollo Rural
Adecuan a desarrollo rural para solicitar

3 . .. Productores
informes y requisitos.

4 Proporciona informes, requisitos y solicitud. Encargado Desarrollo Rural

5 Entregan requisitos solicitados. Productores
Recibe requisitos, solicitados y llena anexos e

6 . q . 4 Encargado Desarrollo Rural
integra el expediente.

7 Entrega solicitud y anexos en ventanillas. Productores

8 Notifica a Desarr(_)IIo Rural la lista de SEDAGRO
productores beneficiados.

9 Notifica a productores beneficiados. Encargado Desarrollo Rural

10 Adquisicién de equipo y/o infraestructura. Productores

11 Asisten a entrega recepcién de equipo y/o SEDAGRO
infraestructura. Desarrollo Rural
Elabora tarjeta informativa a Desarrollo

12 Econémico y Planeacidn, integra al Encargado Desarrollo Rural
expediente y archiva.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

-

Entado L - v

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PROGRAMA DE CONCURRENCIA
SEDAGRO ENCARGADO DE PRODUCTORES SEDAGRO Y
DESARROLLO RURAL DESARROLLO SOCIAL
Adecuan a

Publica convocatoria
y reglas de
operacion.

Realiza promocién

B

en el Municipio.

desarrollo rural para
solicitar informes y
requisitos.

y

Proporciona

informes, requisitos —L

y solicitud.

Entregan requisitos
solicitados.

Recibe requisitos,
solicitadosy llena

anexos e integra el

expediente

Notifica a Desarrollo
Rural la lista de
productores
beneficiados.

L

Notifica a

productores
beneficiados. —I_

Entrega solicitud y
anexos en
ventanillas.

Adquisicion de

equipoy/o
infraestructura.

Elabora tarjeta
informativa a
Desarrollo
Econdmicoy
Planeacion, integra
al expediente y
archiva.

fin

Asisten a entrega
recepcién de equipo
y/o infraestructura.
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DRM: 193

Area: Desarrollo Rural

Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion

Procedimiento: Programa de apoyo (PIMAF).

Objetivo: Fomentar la produccion agricola con incentivos a los pequefios

productores.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Publica convocatoria. SAGARPA
2 Realiza promocién en el Municipio. Encargado Desarrollo Rural
3 Acuden a DRM para solicitar requisitos. Productores
4 Proporciona informacion y requisitos. Encargado Desarrollo Rural
5 Entregan requisitos solicitados. Productores
Recibe requisitos, solicitudes y llena anexos e
6 . q . 4 Encargado Desarrollo Rural
integra el expediente.
7 Entregan solicitud y anexos en ventanilla. Productores
8 Recibe solitud y anexos y otorga folios.
SAGARPA
9 Publica resultados.
10 Ve resultados y notifica a productores. Encargado Desarrollo Rural
11 Entrega y recepcion de insumos agricolas. SEDAGRO y Contraloria
Elabora tarjeta informativa a Desarrollo
Econdmico Planeacién, integra al
12 ) y & - Encargado Desarrollo Rural
expediente documentos de beneficio,
evidencias y archiva.

424



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

gl _4

Soborano

de Hidalgo

Acuden a DRM para

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PROGRAMA DE APOYO (PIMAF)
SAGARPA ENCARGADO DE PRODUCTORES SEDAGRO Y
DESARROLLO RURAL CONTRALORIA
N Realiza promocién
Publica | en el municipio. _l
.9

convocatoria.

solicitar requisitos.

]

A\

Proporciona
informaciény
requisitos.

Entregan requisitos
solicitados.

I

v

Recibe requisitos,
solicitudesy llena

anexos e integra el
expediente.

Recibe solitud y
anexos y otorga
folios.

!

Publica resultados.

Ve resultados y

Entregan solicitud y
anexos en
ventanilla.

notifica a
productores.

J

Elabora tarjeta
informativa a
desarrollo
econdmico y
planeacidn, integra
al expediente
documentos de
beneficio,
evidencias y archiva.

fin

Entrega y recepcién
de insumos
agricolas.
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-DRM: 194
Area: Desarrollo Rural
Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion
Procedimiento: PROAGRO Productivo.
Objetivo: Impulsar la productividad a través de apoyos econdémicos.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

1 Publica convocatoria. SAGARPA

Realiza promocidn y difusién en el Municipio
a través de oficios a los delegados auxiliares.
Acuden a Desarrollo Rural Municipal para
pedir informacion y requisitos.

Proporciona al productor, informacién vy
4 todos los requisitos para integrar la solicitud Encargado Desarrollo Rural
del programa.

Recibe informacién y entrega todo lo
requisitado como copia de identificacién

2 Encargado Desarrollo Rural

Productores

5 . . . Productores
personal, propiedad, clave interbancaria,
registro del padron de SAGARPA.
Ent d tacié | CADER Tlanchinol

6 ntrega documen aC|on'a anchino Encargado Desarrollo Rural
para capturay no. De folio.

7 Emite oficio de autorizacién de recurso. SAGARPA
Notifica a Desarrollo Rural Municipal la

8 relacion de beneficiarios, para el retiro del CADER Tlanchinol
apoyo.

9 Notifica a los productores para que retiren el Encargado Desarrollo Rural
apoyo.

10 Se presenta a retirar el apoyo. Productores

Se elabora tarjeta informativa para Desarrollo
11 Econémico y Planeacién, se integra Encargado Desarrollo Rural
evidencias, oficios, notificaciones y archiva.
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-

Emtado LIt

gl _4

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PROAGRO PRODUCTIVO

SAGARPA ENCARGADO DE PRODUCTORES CADER TLANCHINOL
DESARROLLO RURAL
Realiza promocién y
difusion en el
Publica Municipio a través
convocatoria. de oficios a los %

delegados
auxiliares.

Acuden a Desarrollo

rural Municipal para

pedir informaciény
requisitos.

Proporciona al
productor,
informacién y todos

los requisitos para
integrar la solicitud
del programa.

Emite oficio de
autorizacion de
recurso.

Entrega
documentacion al
CADER Tlanchinol
para captura y no.

De folio.

Notifica a los
productores para

\’

Recibe informacién
y entrega todo lo
requisitado como

copia de
identificacion
personal,
propiedad, clave
interbancaria,
registro del padrén
de SAGARPA.

que retiren el
apoyo.

Notifica a Desarrollo
Rural Municipalla
relacién de
beneficiarios, para

el retiro del apoyo.

!

Se elabora tarjeta
informativa para
Desarrollo
Econdmico y
Planeaciodn, se
integra evidencias,
oficios,
notificacionesy
archiva.

fin

Se presenta a retirar
el apoyo.

4
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e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

ECOLOGIA
Procedimiento No-P-EM: 195
Area: Ecologia
Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion
Procedimiento: Educacion ambiental.

Objetivo: Iniciar una cultura ecologica para prevenir la contaminacion del medio
ambiente, como del calentamiento global, contaminacién por ruido, desechos y
emisiones.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Programa eventos educativos encaminados a la
preservacion del medio ambiente.
Difunde en las instituciones educativas de los
2 diferentes niveles y poblacién en general, las platicas
o talleres.
3 Selecciona el tema especifico y se imparte el taller o
platica de impacto ambiental.
4 Se realiza interaccién con los estudiantes o grupos de
poblacion. Encargado de Ecologia
5 Entrega reconocimiento al director o delegado por
promover el cuidado del ambiente.
6 Realiza minuta de trabajo con evidencias fotograficas.
Elabora tarjeta informativa con evidencias para la
7 Direccién de Planeacidn para su evaluacion vy
seguimiento.
3 Integra expediente, se anexa evidencias, minuta,
tarjeta informativa y se archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : EDUCACION AMBIENTAL

ENCARGADA DE ECOLOGIA

Inicio

Programa eventos educativos
encaminados a la preservacién
del medio ambiente.

Difunde en las instituciones
educativas de los diferentes
nivelesy poblacidn en general,
las platicas o talleres.

Selecciona el tema especifico y
se imparte el taller o platica de
impacto ambiental.

Se realiza interaccion con los
estudiantes o grupos de
poblacién.

Entrega reconocimiento al
director o delegado por
promover el cuidado del

ambiente.

y

Realiza minuta de trabajo con
evidencias fotograficas.

Elabora tarjeta informativa con

evidencias para la Direccion de

Planeacion para su evaluaciény
seguimiento.

Integra expediente, se anexa
evidencias, minuta, tarjeta
informativa y se archiva.

fin
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e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-EM: 196
Area: Ecologia
Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion
Procedimiento: Reforestacion.

Objetivo: Mitigar en parte el dafio que ocasiona la deforestacion con recuperacion
de suelos y la contribucion a la retroalimentacion de los mantos acuiferos a través
de la reforestacion.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Solicita a la CONAFOR planta para reforestacion de ,
1 Encargado de Ecologia
acuerdo a las zonas deforestadas.
Reci lici rogram libera planta indican
5 ecibe solicitud, programa vy libera planta indicando CONAEOR
lugar y fecha.
Difunde proyecto de reforestacion a autoridades
3 civiles, educativas y comunidades a través de oficio
para que estos ingresen solicitud de arboles.
4 Entrega planta de arboles a las escuelas, comunidades
y autoridades de acuerdo a lo solicitado.
5 Elabora minuta de trabajo con evidencias. Encargado de Ecologia
6 Realiza visita de verificacién para constatar que las
plantas entregadas fueron para el fin solicitado.
Elabora tarjeta informativa al Director de Planeacion
7 con evidencia fotografica para su evaluacion vy
seguimiento.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : REFORESTACION

ENCARGADO DE ECOLOGIA CONAFOR

Inicio

Solicita a la CONAFOR planta para
reforestacion de acuerdo a las v
zonas deforestadas.

Recibe solicitud, programa y libera
plantaindicando lugary fecha.

Difunde proyecto de reforestacion
a autoridades civiles, educativasy
comunidades a través de oficio
para que estos ingresen solicitud
de arboles.

Entrega planta de arboles a las
escuelas, comunidadesy
autoridades de acuerdo a lo
solicitado.

Elabora minuta de trabajo con
evidencias.

Realiza visita de verificacion para
constatar que las plantas
entregadas fueron para el fin
solicitado.

Elabora tarjeta informativa al
Director de Planeacién con
evidencia fotografica para su
evaluacion y seguimiento.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-EM: 197

Area: Ecologia

Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion

Procedimiento: Preservar los recursos naturales.

Objetivo: Vigilar que los recursos maderables que regula y protege SEMARNAT
sean aprovechados a través de un control sustentable.

Descripcion Analitica:

Actividad

Descripcion

Responsable

Elabora y emite Reglamento de Ecologia, autorizado
por la Asamblea y publicado en el Periédico Oficial de
la Federacion.

Difunde a los drganos auxiliares (delegados) el
Reglamento Municipal de Ecologia.

Encargado de Ecologia

En coordinacidon con la Direccion de Seguridad vy
Proteccion Civil se atienden quejas y se realizan
operativos de vigilancia para evitar el trafico de
madera.

Encargada, Seguridad
Publica y Proteccién Civil

El ciudadano incurre en delito menor, se acuerda y
mitiga el dafio.

Encargada e Infractor

Si el delito es mayor, se realizan los procedimientos
de denuncia a SEMARNAT y se turna al Ministerio-
Publico Federal.

Sindico

Elabora tarjeta informativa con evidencias al Director
de Planeacidn para su conocimiento y seguimiento.

Se integra el expediente y se anexa a evidencias
fotogréficas, copia documental juridica y del
departamento y se archiva.

Encargada de Ecologia
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S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PRESERVAR LOS RECURSOS NATURALES
ENCARGADO DE ENCARGADA, ENCARGADA E SINDICO
ECOLOGIA SEGURIDAD PUBLICA Y INFRACTOR

PROTECCION CIVIL

Inicio

Elabora y emite
Reglamento de
Ecologia, autorizado
por la Asambleay
publicado en el
Periédico Oficial de

la Federacidn. En coordinacién

con la Direccion

de Seguridad y
Proteccién Civil se
atienden quejasy

Difunde a los
érganos auxiliares

(Delegados) el _|">

se realizan
Reglamento operativos de El ciudadanoincurre
Municipalde vigilancia para en delito menor, se
Ecologia. evitar el trafico de acuerda y mitiga el
madera. dafio.

Si el delito es mayor,
se realizan los
procedimientos de
denunciaa
SEMARNAT y se
turna al Ministerio-
Publico Federal.

Elabora tarjeta
informativa con
evidencias al
Director de
Planeacidn para su
conocimiento y
seguimiento.

Se integra el
expediente y se
anexa a evidencias
fotogréficas, copia
documental juridica
y del departamento
y se archiva.

fin
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o
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-EM: 198
Area: Ecologia
Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion
Procedimiento: Reportes de contaminacion.
Objetivo:

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Acude a la oficina para presentar reporte. Afectante
5 Recibe el reporte, se registran datos del lugar y tipo
de reporte.
3 Programa fecha de visita para inspeccion.
4 Visita el drea reportada, se toman datos de campo Encargado de Ecologia
con evidencias fotograficas.
5 Localiza a los responsables y se les notifica a través de
oficio y de la contaminacion que esta causando.
6 Afectante recibe notificaciones y firma de enterado. Afectante y Encargado
7 Busca acuerdos para mitigar o soluciona el problema | Seguridad Publicay Juez
de contaminacién ocasionado. Conciliador
Si no existe acuerdo o solucién se turna a las .
8 . . . Juez Conciliador.
instancias correspondientes.
De llegar al acuerdo, se procede al acta compromiso
9 & L e P P Afectante
de solucién o mitigacidn.
10 Afectante mitiga o soluciona el dafio.
11 Se realiza segunda verificacidon y se toman evidencias
fotograficas de la reparacion del daio.
Elabora tarjeta informativa con evidencia a la Encargado de Ecologia
12 Direccion de Planeacién para evaluacion vy
seguimiento.
13 Ingresa copia al expediente.
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-

Entado L @ Yy Soboranco
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : REPORTES DE CONTAMINACION

AFECTANTE ENCARGADO DE AFECTANTE Y SEGURIDAD JUEZ
ECOLOGIA ENCARGADO PUBLICA Y JUEZ CONCILIADOR
CONCILIADOR
&cio_] Recibe el reporte,
se registran datos
del lugar y tipo de
Acude ala reporte.
oficina para
presentar Programa fecha de
reporte. visita para
inspeccion.
Visita el area
reportada, se
toman datos de
campo con Busca
evidencias acuerdos
fotograficas. para mitigar
N o soluciona
Localiza a los el problema
responsables y se Afect.ante de
les notifica a través ; ‘reCI?e contaminacio
De llegar al de oficioy de la notlflcacmnes Y1 n Si no existe
acuerdo, se contaminacién que Hrmaude ocasionado. acuerdo o
procede al esta causando. enterado. solucién se
acta turna a las
compromiso instancias
de solucion Afect.ante mitigf o correspondient
e soluciona el dafio. -

Se realiza segunda
verificacion y se
toman evidencias
fotogréficas de la
reparacion del
dafio.

Elabora tarjeta
informativa con
evidencia ala
Direccion de
Planeacidn para
evaluaciony

seguimiento

Ingresa copia al
expediente.

fin

435



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-EM: 199
Area: Ecologia
Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion
Procedimiento: Solicitud de derribe de arboles.

Objetivo: Controlar la tala inmoderada con procedimientos basicos, para crear
una cultura de la preservacion y cuidado de las reservas naturales.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Acude a oficina por solicitud de permiso para derribe -
1 , Solicitante
de drbol o desrame.
Recepciona la solicitud, entrega formato y programa ,
2 P _— . 8 . ¥ prog Encargado de Ecologia
fecha de verificacidn, solicita requisitos.
Recibe formato, realiza el llenado y turna al Delegado -
3 . Solicitante
para firmay sello.
4 Realiza verificacion, observandose espacio, diametro,
altura, estado actual y lugar de ubicacion. ,
— . Encargado de Ecologia
5 Entrega el formato y/o oficio de verificacién al
solicitante.
6 Acude a oficina para comprobar la aprobacion, la cual
debe estar fundada en las Leyes aplicables. -
- - Solicitante
Si es aprobada, aporta una cuota a Tesoreria
7 .. . .
Municipal por el derribe del arbol.
8 Recibe pago y emite recibo. Encargada de caja
9 Cubre los requisitos, elabora el permiso
correspondiente.
10 Entrega 10 arboles en planta para reforestar.
11 Acude a segunda verificacién para comprobar el Encargado de Ecologia
cumplimiento tomando evidencias.
Elabora tarjeta informativa con evidencias a la
12 Direccion de Planeacién para evaluacion vy
seguimiento.
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Emtado LIt

gl _4

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE DERRIBE DE ARBOLES
SOLICITANTE ENCARGADO DE ECOLOGIA ENCARGADA DE CAJA
Inifio

Acude a oficina por
solicitud de permiso para
derribe de arbol o
desrame.

Recepciona la solicitud,
entrega formato y programa
fecha de verificacidn, solicita

requisitos.

Recibe formato, realiza el
llenadoy turna al
Delegado para firma y
sello.

Realiza verificacion,
observandose espacio,
diametro, altura, estado
actual y lugar de ubicacidn.

v

Acude a oficina para
comprobar la aprobacion,
la cual debe estar fundada

en las Leyes aplicables.

Entrega el formato y/o oficio
de verificacion al solicitante.

Si es aprobada, aporta una
cuota a Tesoreria
Municipal por el derribe
del arbol.

Recibe pago y emite
recibo.

Cubre los requisitos, elabora
el permiso correspondiente.

J

Entrega 10 arboles en planta
para reforestar.

Acude a segunda verificacion
para comprobar el
cumplimiento tomando
evidencias.

Elabora tarjeta informativa
con evidencias a la Direccién
de Planeacion para
evaluaciéony seguimiento.

fin
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o
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-EM: 200
Area: Ecologia
Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion
Procedimiento: Donacion de plantas para reforestar.
Objetivo: Dar seguimiento y solucion a las solicitudes de arboles para reforestar.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Presenta la solicitud para donacién de arboles. Interesado
2 Recibe solicitud, analiza y registra.
Encargado de Ecologia
3 Notifica al encargado del vivero.
4 Verifica la existencia de variedad de planta que
sohqican. - Encargado del Vivero
5 Notlflca al Encargado de Ecologia el estatus actual de
vivero.
6 Realiza evaluacion para ver si procede la donacion
solicitada. ,
- - Encargado de Ecologia
7 Informa al Encargado del Vivero que se autoriza la
entrega de las plantas con la cantidad asignada.
8 Realiza la entrega de la planta autorizada y toma
evidencias de la entrega.
9 Asigna un verificador para supervisar el desarrollo y
crecimiento de la entrega.
Elabora reporte al jefe inmediato superior de la Encargado del Vivero
10 supervisidon de la siembra y hasta que las plantas sean
independientes.
11 Elabora expediente, anexa solicitud, acuses, evidencia
y archiva.
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S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : DONACION DE PLANTAS PARA REFORESTAR
INTERESADO ENCARGADO DE ECOLOGIA ENCARGADO DE VIVERO

Inicio

Recibe solicitud, analiza

Presenta la solicitud para I y registra.
donacidon de arboles. \|/
Notifica al encargado
del vivero. Verifica la existencia de
variedad de planta que
solicitan.

Notifica al Encargado de
Ecologia el estatus actual
Realiza evaluacién para ver de vivero.
si procede la donacién
solicitada.

Informa al Encargado del
Vivero que se autoriza la
entrega de las plantas con \1/

la cantidad asignada. Realiza la entrega de la
planta autorizada y toma
evidencias de la entrega.

Asigna un verificador para
supervisar el desarrollo y
crecimiento de la entrega.

Elabora reporte al jefe
inmediato superior de la
supervision de la siembra y
hasta que las plantassean
independientes.

Elabora expediente, anexa
solicitud, acuses, evidencia
y archiva.

fin
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o
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-EM: 201
Area: Ecologia

Area de Adscripcion: Desarrollo Econémico y Planeacion
Procedimiento: Captura de los animales en vagancia.

Objetivo: Cumplir con las disposiciones del reglamento de vagancia de animales y
el bando de policia para evitar incidencias a ciudadania.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Presenta reporte o notificacion de vagancia de . ,

1 . P & Ciudadania
animales.
Recibe reportes y acude con el delegado de la

2 colonia o comunidad para informar del reporte y de Encargado de Ecologia
la captura de los animales en vagancia.
Supervisa organiza la captura de animales en -

3 P . y & - P Verificadores
coordinacién con los verificadores.
Elabora un acta circunstanciada de la captura ,

4 . . . p y Encargado de Ecologia
entrega copia al delegado y propietario del animal.
Traslada al animal capturado al refugio donde el -

5 . . P & ., Verificadores
propietario tiene 72 horas para su reclamacion.

6 El propietario paga la sancion en Tesoreria donde se
extiende el recibo original. Propietario

7 Entrega copia del recibo de pago al area de Ecologia.

3 Realiza la entrega del animal resguardado y captura
evidencias.

9 Elabora tarjeta informativa a Desarrollo Econémico
para su evaluacién y seguimiento. Encargado de Ecologia
Integra el expediente y anexa evidencias, copia del

10 acta circunstanciada, copia del recibo de pago vy
archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : CAPTURA DE LOS ANIMALES EN VAGANCIA

CIUDADANIA

ENCARGADO DE
ECOLOGIA

VERIFICADORES

PROPIETARIO

Inicio

Presenta reporte o
notificacion de
vagancia de
animales.

Recibe reportes y
acude con el
delegado de la
coloniao

= comunidad para

informar del reporte
y de la captura de
los animales en
vagancia.

L

Supervisa y organiza
la captura de
animales en

coordinacién con los
verificadores.

2

Elabora un acta
circunstanciada de
la captura y entrega
copia al delegado y

propietario del

animal.

Realiza la entrega
del animal
resguardado y
captura evidencias.

>

Traslada al animal
capturado al refugio
donde el propietario
tiene 72 horas para

su reclamacion.

v

Elabora tarjeta
informativa a
desarrollo
econdmico para su
evaluaciony
seguimiento.

Integra el
expediente y anexa
evidencias, copia del

acta
circunstanciada,
copia del recibo de

pagoy archiva.

fin

El propietario paga
la sancidn en
tesoreria donde se
extiende el recibo
original.

Entrega copia del
recibo de pago al
area de ecologia.
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-~ .
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Procedimiento No- P-SPG: 202
Area: Servicios Publicos Generales
Nombre del procedimiento: Logistica y escenarios

Objetivo: Atender en tiempo y forma la logistica para la realizacién de los eventos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Recibe solicitud de institucién y dependencias
de la Administracién Municipal.
2 Analiza y autoriza. Presidencia o Secretaria General
3 Turna al drea de Servicios Publicos Generales.
4 Recibe la solicitud autorizada. Director de Servicios Publicos
5 Programa y agenda. Generales
6 Recibe el equipo y mobiliario de Almacén vy lo
traslada al lugar determinado.
7 Arma el escenario con el equipo y mobiliario Personal de Servicios Publicos
de acuerdo a lo solicitado. Generales
3 Termina el evento, desarma el escenario y
traslada el equipo y mobiliario al almacén.
9 Elabora minuta de trabajo.
10 Recopila evidencias y registra en la bitacora. Director de Servicios Publicos
- - - - - Generales
11 Elabora tarjeta informativa con evidencias al
jefe inmediato superior.
12 Archiva informacion. Auxiliar Administrativo
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA Y ESCENARIOS

PRESIDENCIA O SECRETARIA MUNICIPAL SERVICIOS PUBLICOS GENERALES

T |

_ R . » Recibe la solicitud autorizada
Recibe solicitud de institucion y |
dependencias de la Administracidn l
Municipal
¢ ‘ Programa y agenda
Analiza y autoriza *L
Recibe el equipo y mobiliario
L de almacén vy lo traslada
al lugar determinado
Turna al drea de

Servidos Generales 2
Arma el escenario con el
equipo y mobiliario de acuerdo
a lo solicitado
|

Y

Termina el evento, desarma el
escenario y traslada el equipo y
mobiliario al almacén

T

¥

Elabora minuta de trabajo

v

Recaopila evidencias y
registra en la bitacora

v

Elabora tarjeta informativa
con evidendas al jefe
inmediato superior

!

‘ Archiva informacidn ‘
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No- P-SPG: 203
Area: Parques y Jardines
Area de Adscripcion: Servicios Publicos Generales
Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Parques y Jardines

Objetivo: Mantener las areas verdes Parques y Jardines en condiciones estéticas

y de uso.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Elabora calendario de mantenimiento de
areas verdes parques y jardines.
Elabora requisicion de equipo, materiales Director de Servicios Publicos
2 para el mantenimiento al encargado de
adquisiciones.
3 Recibe requerimiento, analiza presupuesto.
4 Adquiere materiales y equipo lo entrega al Encargado de Adquisiciones
encargado de parques y jardines.
Recepciona el material y ordena los trabajos . - .
5 P . y J Director de Servicios Publicos
de mantenimiento.
Realizan los trabajos de poda de arboles y
6 pasto, encalado replante de jardineria vy
mantenimiento. Auxiliares
7 Retiran  producto de poda vy del
mantenimiento.
8 Supervisa la realizacién de trabajos.
9 Toma evidencia fotografica. Director de Servicios Publicos
12 Elabora minuta de trabajo, anexa las
evidencias y archiva.
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e

S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : SERVICIOS PUBLICOS GENERALES

DIRECTOR DE SERVICIOS ENCARGADO DE ADQUISICIONES AUXILIARES
PUBLICOS

| Inicio

Elabora calendario de
mantenimiento de areas
verdes parques y

Recibe requerimiento,
analiza presupuesto.

jardines. Adquiere materiales y
equipo lo entrega al Realizan los trabajos de
encargado de parques y poda de arboles y pasto,
Elabora requisicién de jardines. encalado replante de
equipo, materiales para jardineriay
el mantenimiento al mantenimiento.
encargado de
adquisiciones.
N Retiran producto de
Recepciona el material y POdB.Y fj“-‘l
ordena los trabajos de mantenimiento.
mantenimiento.

Supervisa la realizacién
de trabajos.

v

Toma evidencia
fotografica.

Elabora minuta de
trabajo, anexa las
evidenciasy archiva.

fin
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Procedimiento No- P-SPG: 204

Area: Correos

Area de Adscripcion: Servicios Publicos Generales

Nombre del procedimiento: Entrega de correspondencia

Objetivo: Brindar una comunicacion eficiente entre el remitente y destinatario con

la entrega oportuna de la correspondencia.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Acude a la Oficina Regional a recibir
1 . 8 Encargado de Correos
correspondencia.
2 Entrega la correspondencia. Correos Huejutla
3 Recibe y selecciona correspondencia por
rutas, barrios y comunidades.
4 Programa la entrega por rutas establecidas.
5 Encuentra a destinatario, entrega
correspondencia.
6 No encuentra al destinatario, resguarda
correspondencia por 8 dias.
. P - & ; - Encargado de Correos
Si no se localiza al destinatario, se regresa a la
7 - . .
Oficina Regional de Huejutla.
8 Elabora minuta de trabajo.
9 Recopila evidencias y registra en la bitacora.
10 Elabora tarjeta informativa con evidencias al
jefe inmediato superior.
11 Archiva informacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

-

Estado Libre v Soboranc

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

CORREOS

CORREOS HUEJUTLA

Acude a la oficina Regional ‘

a recibir correspondenda ‘

Redbe y selecciona

) 4

Entrega la correspondencia

correspondencia por <
rutas, barrios y comunidades

v

Programa la entrega por
rutas establedidas

Y

- ~
T .
e . No
= ¢Encuentra a .
e destinatario? -
. -

. T
\[/

Si
Y

Entrega correspondencia

v

Elabora minuta de trabajo <

A §

Recopila evidencias y
registra en la bitacora

¥

Elabora tarjeta informativa
con evidencias al jefe
inmediato superior

[
Y

‘ Archiva informacion
T
v

Cn )

Resguarda correspondencia
por 8 dias

Y

En caso de no encontrar al
destinatario, regresa la
correspondencia a la
Oficina Regional de Huejutla

447



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No- P-SP: 205
Area: Limpias
Area de Adscripcion: Servicios Publicos Generales
Nombre del procedimiento: Recoleccion residuos sélidos
Objetivo: Mantener limpias las calles, parques, jardines y comunidades del

municipio.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Elabora rutas y programas de recoleccién en
todo el Municipio. Encargado de Limpias
2 Comisiona personal y unidades y asigna rutas.

Realiza la recoleccion de residuos sélidos en
3 . Recolectores
las rutas asignadas.

Traslado de residuos al destino final (Relleno

4 o Chof Unidad
Sanitario). oteryUnida
5 Realiza la descarga de residuos en forma
manual. Recolectores
6 Realiza el servicio de lavado de la unidad.
7 Regresa la unidad a su base. Chofer
8 Elabora minuta de trabajo.
9 Recopila evidencias y registra en la bitacora. Encargado
10 Elabora tarjeta informativa con evidencias al
jefe inmediato superior.
11 Archiva informacion. Auxiliar Administrativo
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Fntado L
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gl _4

Soboranco

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

LIMPIAS RECOLECTORES
ST
f\ INICIO ) Realiza la recoleccion de

l

»

Elabora rutas y programas
de recolecdion en todo el
municipio

t

Comisiona personal y
unidades y asigna rutas

residuos solidos en las
" rutas asignadas

y

Traslado de residuos al
destino final (relleno sanitario)

v

Realiza la descarga de
residuos en forma manual

v

Realiza el servicio de lavado
de la unidad

Y

Regresa la unidad a su base

A 4

Elabora minuta de trabajo

v

Recopila evidencias y
registra en la bitacora

[
Y

Elabora tarjeta informativa
con evidencias al jefe inmediato
superior

v

Archiva informadon
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Procedimiento No- P-SPG: 206
Area: Limpias
Area de Adscripcidon: Servicios Publicos Generales
Nombre del procedimiento: Mantenimiento

Objetivo: Brindar el servicio de mantenimiento en todas las éareas de la
Presidencia y &reas externas para mantenerlas en condiciones Optimas de

higiene.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Organiza, programa y calendariza.
2 Distribuye al personal las areas definidas. Encargado de Limpias
3 Proporciona insumos de limpieza.
Realizan la limpieza en calles, parques,
4 . . P . parg Intendentes
jardines y areas del Ayuntamiento.
5 Supervisa las areas para verificar que se
cumplan las actividades.
6 Recibe informe de los intendentes de las
tareas realizadas.
7 Elabora minuta de trabajo. Encargado de Limpias
8 Recopila evidencias y registra en la bitacora.
9 Elabora tarjeta informativa con evidencias al
jefe inmediato superior.
10 Archiva informacién. Aucxiliar Administrativo
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Enstado L o vy Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO

LIMPIAS INTENDENTES

Realizan la limpieza en calles,
— parques, jardines y areas
del Ayuntamiento

Organiza, programa y
calendariza

¥
Distribuye al personal
las areas definidas

v

Propordona insumos
de limpieza

Supervisa las areas para
verificar que se cumplan <
las actividades
|
Y
Redbe informe de los
intendentes de las tareas
realizadas

L 4

Elabora minuta de trabajo

v

Recopila evidencias y
registra en la bitacora

|
4

Elabora tarjeta informativa
con evidencias al jefe inmediato
superior
[

Y

Archiva informadion
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Procedimiento No- P-SPG: 207
Area: Alumbrado Publico
Area de Adscripcidon: Servicios Publicos Generales
Nombre del procedimiento: Reparacion y mantenimiento

Objetivo: Mantener un control del servicio a través del mantenimiento preventivo y

correctivo para mejorar el servicio.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Recibe  solicitudes de reparacién vy
mantenimiento de comunidades y poblacién.
2 Analiza, prioriza y autoriza. Presidencia Municipal
3 Turna la solicitud autorizada al Departamento
de Alumbrado Publico.
4 Recibe la solicitud, programa y agenda.
5 Acude al lugar para verificar el dafio vy
cuantificar materiales. Encargado de Alumbrado Publico
6 Elabora requerimiento del material al
almacén general.
7 Re<.:i|?e requerimiento y entrega el material Almacén
solicitado.
3 Ejecuta los trabajos de reparacion o
mantenimiento SOIIC!tadOS'. Personal de Alumbrado Publico
9 Se entrega el trabajo realizado al delegado,
institucion o interesados.
10 Firm'arl' de conformidad y sellan oficios de Solicitantes
comision.
11 Regresa material sobrante o cambiado al
Almacén.
12 Elabora minuta de trabajo.
] ) ] ) . Personal de Alumbrado Publico
13 Recopila evidencias y registra en la bitacora.
14 Elabora tarjeta informativa con evidencias al
jefe inmediato superior.
15 Archiva informacién. Auxiliar Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO
PRESIDENCIA MUNICIPAL ALUMBRADO PUBLICO ALMACEN SOLICITANTES
( micio D
~— . Redbe la solicitud,
programa y agenda
N A —

Redbe solidtudes de
reparacion y mantenimiento
de comunidades y poblacion

¥

Analiza, prioriza y autoriza

l

Turna la solicitud
autorizada al departamento
de alumbrado pablico

v

Acude al lugar para verificar
el dafio y cuantificar materiales

v

Elabora requerimiento del
material al almacén general

Ejecuta los trabajos de
reparacion o mantenimient

Redbe requerimiento y

entrega el material solidtado

)
solicitados

v

Se entrega el trabajo realizado

al delegado, institucion o
interesados

Regresa material sobrante
0 cambiado al almacén

<

!

‘ Elabora minuta de trabajo ‘

!

‘ Recopila evidencias y ‘

registra en la bitacora

Y

Elabora tarjeta informativa
con evidencias al jefe inmediato
superior

l

Archiva informacion

N Firman de conformidad y

sellan ofidos de comision
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CATASTRO

Procedimiento No-P-CM: 208

Area: Direccidn de Catastro

Area de Adscripcion: Catastro Municipal

Procedimiento: Empadronamiento de predios.

Objetivo: Empadronar todos los predios ocultos y los que resalten de las

subdivisiones.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Solicita informacién y requisitos para el tramite de Solicitante
empadronamiento.
Recibe solicitud y proporciona los requisitos
correspondientes para el tramite.
e Constancia del delegado, en formato de
Catastro firmada y sellada. . . .
. . . Auxiliar Administrativo
e Croquis del predio, con medidas y nombre
5 de los colindantes y firma de conformidad.
e Escritura primordial, contrato de
compraventa o documento que ampare la
propiedad.
e Copia del credencial del titular vigente.
e Copia de credencial de testigos y colindantes
vigentes (en caso de predio oculto).
3 En,tre.ga la documentacién requisitada para el Solicitante
trdmite correspondiente.
Recepciona, revisa si la documentacién estd
4 completa, turna al director para su verificaciéon vy Auxiliar Administrativo
autorizacion.
5 Verif,ica. la documentacion y autoriza continuar con Director de Catastro
el trdmite.
6 Asigna el nuevo numero de cuenta predial.
Elabora constanFla dependiendo de.I tipo de predio, Auxiliar Administrativo
7 urbano o rustico y turna al director para su
validacion.
3 VaI.id.a la doc.umentacién elaborada y por entregar al Director de Catastro
solicitante, firma vy sella.
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Expide recibo provisional con el monto vigente de
acuerdo a la tarifa autorizada en la ley de ingresos
para el pago correspondiente y lo envia a tesoreria
municipal y datos del contribuyente y numero de la
cuenta predial.

Auxiliar Administrativo

10

Realiza el pago correspondiente en la caja de
tesoreria municipal.

Solicitante

11

Recepciona el pago y entrega el recibo oficial original
con los datos del contribuyente y nimero de cuenta
enviado por Catastro

Encargada de Caja

12

Muestra el recibo oficial de pago, emitido por
tesoreria y entrega copia al auxiliar administrativo
de catastro.

Solicitante

13

Entrega la documentacidon correspondiente del
tramite y registra el predio en el padrén catastral.

Auxiliar Administrativo

14

Recibe la documentacidn original y firma el acuse,
con nombre, fecha y afio.

Solicitante

15

Registra el recibo oficial en el control de ingresos y/o
reporte fiscal.

16

Integra el expediente y anexa documentacion
requisitada, acuses, constancia y archiva.

Auxiliar Administrativo
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Ustado Libre v Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : EMPADRONAMIENTO DE PREDIOS

SOLICITANTE AUXILIAR ENCARGADA DE CAJA DIRECTOR DE
ADMINISTRATIVO CATASTRO

Recibe solicitud y

proporciona los
—> requisitos
correspondientes para el
Solicita informacién y tramite.

requisitos para el
tramite de

empadronamiento. : - 3
Recepciona, revisa si la

V Jl| documentacion estd completa,

P .
; Entrega Ia. | turna al director para su Verifica la
ocumentacion verificacién y autorizacion. documentaciony

requisitada para el ) ]
autoriza continuar con

S Asigna el nuevo nimero f el trémite.
correspondiente. |

de cuenta predial.
"4

Elabora constancia
dependiendo del tipo de
predio, urbano o rustico.

Valida la
documentacion
elaboraday por

Expide recibo provisional entregar al solicitante,
con el monto vigente de firma y sella.
acuerdo a la tarifa
autorizada en la ley de
ingresos para el pago
correspondiente y lo envia a
Tesoreria Municipaly datos

Realiza el pago
correspondiente en la

caja de tesoreria : .
b i del contribuyente y numero Recepciona el pagoy
de la cuenta predial. entrega el recibo oficial
original con los datos del
Muestra el recibo contribuyente y nimero de
oficial de pago, emitido cuenta enviado por catastro
por tesoreria y entrega < | 1

‘;Op,'a_al altl.)(llladr Entrega la documentacion
ACIINISHAUNG e correspondiente del tramite y

Catastro. 3 :
registra el predio enel
Padrén Catastral.

v

Recibe la
documentacion original
y firma el acuse, con |
nombre, fecha y afio.

Registra el recibo oficial de
ingresos y/o reporte fiscal.

Integra el expediente y anexa
documentacion requisitada,
copia del recibo de pago,
acuses, constancias y archiva.

fin
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Procedimiento No-P-CM: 209

Area: Direccién de Catastro

Area de Adscripcion: Catastro Municipal

Procedimiento: Avallo Catastral.

Objetivo: Determinar el valor de los predios en base a sus caracteristicas fisicas,

legales y cualitativas.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Solicita informacion y requisitos para el tramite de .
1 . vy red P Solicitante
avaluo.
Entrega informacion y listado de requisitos:
e Solicitud de avaluo.
e Croquis del terreno.
2 e Recibo de pago predial vigente. Auxiliar Técnico
e Escrituras.
e Credencial de elector vigente, del solicitante y
del dueiio anterior.
3 Entrega la documentacion requisitada. Solicitante
Recibe, revisa documentacion, y turna al director para - .
4 e o Aucxiliar Técnico
su verificacion y autorizacidn.
Verifica la documentacién y aprueba continuar con el
5 tramite si los requisitos estan completos.
¢Documentacidon completa?
Si, continda con el tramite y se le informa al Director de Catastro
6 contribuyente que regrese en 5 dias habiles.
No, se regresa al solicitante y se le solicita
complementar la documentacién requisitada.
. . . Encargado de Desarrollo
Realizan visita de campo, levantan y registran datos & L.
7 . . . Urbano y Técnico de
del predio con captura de evidencias.
Catastro
8 Elabora el formato del avalud. Auxiliar técnico
Valida la documentacidén elaborada or entregar al .
9 . ) yp & Director de Catastro
solicitante, firma vy sella.
10 Regresa al drea por el documento solicitado. Solicitante

457




.
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Proporciona recibo provisional con los datos del
contribuyente y monto autorizado vigente en la ley de

11 ) . , .. Auxiliar Técnico
ingresos para realizar el pago y envia al solicitante a
tesoreria.
12 Realiza el pago correspondiente en caja de tesoreria. Solicitante
Recibe el pago con los datos del contribuyente .
13 . p & L L ¥ y Encargada de Caja
emite el recibo oficial original.
Entrega copia del recibo oficial original de pago al .
14 “g , p_ & pag Solicitante
Auxiliar Técnico de Catastro.
Recibe copia comprobante oficial entrega la - L
15 p. , P ¥ & Auxiliar Técnico
documentacion.
Recibe la documentacidn y firma el acuse anotando .
16 N Solicitante
nombre, fecha y afio.
18 Registra el recibo oficial en el control de ingresos y/o
fiscal.
Integra expediente anexando, solicitud, Auxiliar Técnico
17 documentacién requerida, copia de avallo, datos de

campo Yy archiva.

458



H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

Estado Libre v Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : AVALUO CATASTRAL
SOLICITANTE AUXILIAR ENCARGADA DE DIRECTOR DE AUXILIAR Y
TECNICO CAJA CATASTRO DESARROLLO
URBANO
IRicia Entrega informacion Verifica Ta
y listado de documentaciony
Solicita informacion F aprueba,co.ntln'uar
< con el tramite si los
y requisitos para el { - .
- n requisitos estan
tramite de avalud.
: . completos
\/ Recibe, revisa )
Entrega la documentaciony
docum_e_ntauon 1> turna al (Elllrect.o,r para No TDocumen Si
requisitada. su verlflcac.l,on y tacion ~
autorizacidn
ompleta?
Se le informa al
No, se regresa al contribuyente
solicitante y se le qu;:ghrz;ielein .
Elabora el solicita complementar =
formato,del la documentacion
avaluo. requisitada
Regresa al area
por el documento Realizan visita de
S5licitads campo, levantany
registran datos del
\l’ predio con captura de
Realiza el pago Proporciona recibo provisional Euidee
correspondiente <] con los datos del - -
en caja de I_ contribuyente y monto Valida la documentacion
Tesoreria. autorizado vigente en la ley de elaboraday por entregar al
ingresos para realizar el pago y solicitante, firma y sella.
envia al solicitante a Tesoreria.

Recibe el pago con los datos
del contribuyente y emite el
recibo oficjal origina

Entrega copia del
recibo oficial original
de pago al auxiliar I

técnico de catastro. Recibe copia d_e _el
T comprobante oficial y

entrega la documentacion.
]

Registra el recibo oficial en el
control de ingresos y/o fiscal.

— |

Y
Recibe la
documentacidn
y firma el acuse

N
A4

anotando Integra expediente anexando,
nombre, fecha y solicitud, documentacién requerida,
afio comprobante de pago, copia de
avaludy archiva.

y

fin
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Procedimiento No-P-CM: 210

Area: Direccién de Catastro

Area de Adscripcion: Catastro Municipal

Procedimiento: Traslado de Dominio.

Objetivo: Verificar, calificar y autorizar el cambio de propietario de un inmueble

dentro del Municipio.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Solicita informacion y requisitos para el tramite de .
1 . v red P Solicitante
traslado de dominio.
Recibe solicitud y proporciona la informacion vy
requisitos:
e Avaluo.
e Copiavigente del tltimo pago del predial. - - .
2 p. 8 . Pag P Aucxiliar Administrativo
e Copia de escritura.
e Copias de credenciales del INE vigentes
(solicitante y propietario)
e Croquis del predio.
3 Entrega la documentacion requisitada. Solicitante
Recepciona, verifica que este completa y turna al - . .
4 ) P . 'q -, p., y Auxiliar Administrativo
director para su verificacién y aprobacion.
Verifica la documentacién y autoriza continuar con el
5 tramite.
é¢Completa? Director de Catastro
6 No, regresan documentos al solicitante para que lo
complete.
7 Si, continua procedimiento e inicia el tramite. Auxiliar Administrativo
. - . Encargado de Desarrollo
Realiza visita de campo, levantan y registran datos & s L
8 . . . Urbano y Auxiliar Técnico de
del predio con captura de evidencias.
Catastro
9 Informa al solicitante que el documento se entrega
en 5 dias.
- - Auxiliar Administrativo
10 Se elaboran tres constancias que acreditan al
propietario.
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Se asigna el mismo numero de cuenta predial, si se

11 .
trata de una totalidad.
12 Asigna un numero nuevo de cuenta predial, si el
predio es una fraccion.
En la hoja de traslado que entrega el solicitante, se Auxiliar Administrativo
13 anota al reverso la leyenda que acredita al duefo
anterior y al nuevo al que realiza el traslado.
Verifica y valida la documentacion a entregar, firma .
14 ¥ & Director de Catastro
y sella.
A los 5 dias el solicitante regresa por el traslado de -
15 . & P Solicitante
dominio.
Proporciona al solicitante una ficha de pago con los
datos del contribuyente y nimero de cuenta con el - - .
16 . y. y . Auxiliar Administrativo
monto autorizado vigente en la ley de ingresos y se
envia a tesoreria.
17 Realiza el pago. Solicitante
Recibe el pago y emite recibo oficial con los datos .
18 . Pago y Encargada de Caja
del contribuyente.
Regresa muestra el recibo de pago oficial -
19 g y . . . . pag ¥ Solicitante
entrega copia al auxiliar administrativo de catastro.
20 Entrega el traslado de dominio firmado y sellado. Director de Catastro
Recibe el traslado, firma el acuse, anotando el ..
21 N Solicitante
nombre, fecha y afio.
29 Registra el recibo oficial en el control de ingresos y/o
fiscal.
Integra el expediente, anexa solicitud, Aucxiliar Administrativo
23 documentacién requerida, acuses, copia del traslado

y archiva.
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Estado Libre v Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : TRASLADO DE DOMINIO
SOLICITANTE AUXILIAR DIRECTOR DE AUXILIAR Y ENCARGADA DE
ADMINISTRATIVO CATASTRO DESARROLLO CAJA
URBANO
‘ ) Recibe solicitud y
Inicio proporciona la
— — informacién y Verifica la
SoI|C|ta. |.nf0rmaCIon i S documentacién y
y requisitos para el || autoriza continuar
SRR t.ra.slado Recepciona, verifica con el trdmite.
de dominio
que este completa y
Y — :
turna al director
Entrega la e Si
" para su verificacion y !
documentacion H s
e aprobacion.
requisitada.
No, regresan
documentos al
solicitante para
_q.u.e.llo_ccmplele._
Informa al solicitante que el Si, continta
documento se entregaen 5 [€— procedimiento e
dias. L inicia el tramite, |
| WV [
Se elaboran tres constancias
que acreditan al propietario.
I v I
Se asigna el mismo numero de
cuenta predial, si se trata de
UfAa totalidad. Realizan visita de
[ 3 | campo, levantan y
Asigna un nimero nuevo de registran datos del
cuenta predial, si el predio es predio con captura
una fraccion. de evidencias.
- |
A los 5 dias el EnTa hoja de traslado que
solicitante entrega el solicitante, se
regresa por el anota al reverso la leyenda Verifica y valida a
traslado de que acredita al duefio documentacion a
dominio. anterior y al nuevo al que entregar, firmay
| realiza el_t:a_sladnl sqla
Proporciona al solicitante una ficha de
| Realiza el pago. pago con los datos del contribuyente y
[ 2 numero de cuenta con el monto
autorizado vigente en la ley de ingresos \J/
Regresfa y muestra y se envia a Tesoreria. Hedisesil pagery
el recibo de pago . X
S emite recibo
oficial entrega e
. original.
copia \ ;
Recibe eltraslado, |¢«—t—mn-——T | Entrega el t.ra'slado
firma el acuse, Tntegra el expediente, _ de dominio
anotando el _I_ anexa solicitud, firmado y sellado
nombre, fecha y > documentacién requerida,
afa acuses, recibo, copia del fin
|___trasladoy archiva.
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Procedimiento No-P-CM: 211
Area: Direccién de Catastro

Area de Adscripcion: Catastro Municipal
Procedimiento: Programa: Tenencia de la Tierra.

Objetivo: Brindar certeza juridica y garantizar el patrimonio inmobiliario a las

familias a través de la escrituracion de la propiedad.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Solic.ita inf(?rmacién y requisitos para el tramite de Solicitante
escrituracion.
Recibe solicitud y proporciona informacion y
requisitos para el tramite:
e Constancia del delegado firmada y sellada
(en formato proporcionado por Catastro)
e Croquis del terreno con medidas y
colindantes.
e  Escritura primordial, contrato de
compraventa, donacién o documenté legal
gue acredite la propiedad.
e Copia de credencial vigente del titular.
5 . Reci.bo original de'l pago de! predial vigente. Auxiliar Administrativo
e (Copia de credencial de testigos y
colindantes, (si el predio es oculto y/o con
antecedentes).
e Acta de nacimiento, Curp, comprobante de
domicilio del titular, (si el predio tiene
antecedentes).
e Acta de matrimonio si estan casados,
credencial vigente (del vendedor) si el predio
tiene antecedentes.
e Constancia de inexistencia de matrimonio, si
el vendedor no es casado.
3 Entrega documentacion requisitada para el tramite. Solicitante
4 Recibe documentacion, verifica que este completa. Auxiliar Administrativo
5 Integra el expediente con toda la documentacién y Director de Catastro
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envia a tenencia de la tierra para su validacion.

6 Recibe expediente integrado revisa y analiza.
; Solicita certificado de no inscripcién ante el registro Tenencia de la Tierra

publico de la propiedad.

Recepciona certificados de no inscripcion del registro .
8 . .p . . P . 8 Director de Catastro

publico de la propiedad de tenencia de la tierra.

- - Defensor de Oficio y Juzgado
9 Inicia el proceso de juicio. . .
Primera Instancia Molango
10 Procede la protocolizacién de escrituracion
Notario Publico

11 Libera las escrituras correspondientes.
12 Recibe y realiza la entrega de escrituras en acto Director de Catastroy

protocolario.

Autoridades Municipales
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Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PROGRAMA: TENENCIA DE TIERRA

SOLICITANTE AUXILIAR DIRECTOR DE TENENCIA DE DEFENSOR DE NOTARIO
ADMINISTRATI CATASTRO TIERRA OFICIO, PUBLICO
VO JUSZGADO
PRIMERA
INSTANCIA
[ﬂdi] Entrega
documentac
Solicita on
informacién y r requisitada
requisitos para para el
el tramite de tramite. ltegrazel
: i expediente
con toda la
documentacié | | Recibe
nyenvia a L expediente
Recibe Tenencia de la integrado
documentacié Tierra para su revisa y
n, verifica que validacion. analiza
este completa.
Solicita
certificado
de no
inscripcion
N ante el
Recepciona Registro
certificados de Publico de la
no inscripcién L_Propjedad, | Inicia el
del Registro T proceso de
Publico de la juicio.
Propiedad de
Tenencia de la Procede la
Tierra. protocolizacién
de

Recibe y realiza
la entrega de
escrituras en

acto
protocolario.

escrituracion

fin

Libera las
escrituras
correspondient
es.
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Procedimiento No-P-CM: 212

Area: Direccién de Catastro

Area de Adscripcion: Catastro Municipal

Procedimiento: Deslinde y Apeos.

Objetivo: Dar certeza a los tramites que separan un predio de otro, si estos
cumplen con los elementos necesarios, fijando sefiales en los predios deslindados
los cuales quedaran como tramites legales.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Presenta solicitud de deslinde. Solicitante

Recibe solicitud y proporciona requisitos:
e Solicitud por escrito.
2 e  Escrituras del predio. Director de Catastro
e Copia de credencial de elector, propietario y
colindantes.

3 Recibe requisitos, recaba la documentacion y entrega. Solicitante
Recepciona y revisa la documentacion informa al
solicitante que regrese en 5 dias habiles y turna la . L.

4 q. , & . y . Aucxiliar Técnico
documentacién al director para su verificacion vy
aprobacion.

5 Verifica la documentacion y autoriza continuar con el
tramite.

6 Si es predio privado se pasa con el Juez Conciliador, si
es predio oculto se turna a Asamblea Municipal. Director de Catastro
Envia al solicitante a tesoreria a pagar los derechos del

7 deslinde con ficha de pago y monto vigentes
autorizados en la ley de ingresos.
Se presenta a Tesoreria a realizar el pago -

8 P . Pag Solicitante
correspondiente.
Recibe el pago y emite el recibo oficial original con los .

9 . Encargado de Caja
datos del contribuyente.

10 Recepciona el recibo y entrega copia a Catastro. Solicitante

11 Previo al deslinde, cita al propietario y colindantes. Director de Catastro

12 Realizan visita de campo, levantan y registran datos Aucxiliar Técnico,
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del predio, con captura de evidencias.

Encargado del Area Técnica
y Juez Conciliador

13 Dictamina el deslinde.
i ' L.
14 Flabora documento del deslinde y turna al juez para su Auxiliar Técnico
firmay sello.
Entr men riginal al solicitante firmado .
15 trega documento original al solicita i y Director de Catastro
sellado.
Reci I men firm [ notan -
16 ecibe el docu :eto y firma el acuse, anotando Solicitante
nombre, fecha y afio.
17 Registra el recibo oficial en el control de ingresos y/o
fiscal.
Integra el expediente y anexa solicitud, citatorios, Auxiliar Técnico
18 datos de campo, copia del dictamen, acuses,

evidencias y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : DESLINDE Y APEOS

SOLICITANTE DIRECTOR DE AUXILIAR TECNICO ENCARGADA DE AUXILIAR
CATASTRO CAJA TECNICO, AREA
TECNICA Y JUEZ
" Recepciona y revisa la
Inicio Recibe solicitud documentacidn
Presnta = v propor.ciona informa al solicitante
. requisitos que regrese en 5 dias
solicitud de T e
< habiles y turna la
L deslinde. sz
documentacion al
director parasu
Recibe . Verifica ]?I verificaciF')’n y
— ocumentfmon y aproblauon.
autoriza
recaba la T 7
% continuar con el
documentacion y e
tramite.
entrega.
Si es predio privado se
pasa con el Juez
Conciliador, si es predio
oculto se turna a
asamblea municipal.
Envia al solicitante a
tesoreria a pagar los
|| derechos del deslinde con
Se presenta a ficha de pago y monto Recibe el pagoy
tesoreria a vigentes autorizados en la emite el recibo
realizar el pago ley de ingresos. oficial original con
correspondiente los datos del
contribuyente.

Realizan visita de

Recepciona el
campo, levantan

recibo y entrega

copia a Catastro. Previo al y registran datos
I deslinde, cita al [ del predio, con
propietario y captura de
colindantes. Elabora documento del elb
Recibe el — deslinde y turna al Juez
documento y Entrega para su firma y sello.
firma el acuse, - :
anotando doc.u.me'nt:) | Dictamina el
1 original a : - - ‘"
nombre, fecha y sclicitanite < Registra el recibo oficial deslinde.
aho. firmado y en el control de ingresos
sellado. y/o fiscal

Integra el expediente y
anexa solicitud, citatorios,
datos de campo, copia del

dictamen, acuses, evidencias
y archiva

fin
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Procedimiento No-P-CM: 213
Area: Direccion de Catastro
Area de Adscripcion: Catastro Municipal
Procedimiento: Padron Catastral y/o Fiscal.

Objetivo: Inscribir los predios ubicados en la circunscripcion territorial del
Municipio para conformar y actualizar el Padrén Catastral.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Recibe el empadronamiento.
2 Captura la clave asignada para integrarla al padron.
3 Busca y localiza en el sistema el nombre del

contribuyente.

Elabora recibo provisional con la clave asignada y
4 datos del contribuyente, importe a pagar autorizado
en la ley de ingresos.

Auxiliar Administrativo

5 Envia al contribuyente a Tesoreria a realizar el pago.

6 Recibe el pago y emite el recibo original oficial. Encargada de Caja

Solicita la copia del recibo oficial al encargado de caja

7 i . Auxiliar Administrativo
del pago realizado por el contribuyente. uxitt ! v

8 Entrega la copia del recibo oficial. Encargada de Caja

9 Recepciona copia del recibo oficial y lo ingresa al Auxiliar Administrativo

control y/o reporte de ingresos de Catastro.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PADRON CATASTRAL Y/O FISCAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENCARGADA DE CAJA

l Inicio I

Recibe el empadronamiento.

Captura la clave asignada para
integrarla al padrén.

Busca y localiza en el sistema
el nombre del contribuyente.

y

Elabora recibo provisional con
la clave asignada y datos del
contribuyente, importe a
pagar autorizado en la ley de
ingresos.

Envia al contribuyente a \l/
tesoreria a realizar el pago.

Recibe el pago y emite el
recibo original oficial.

Solicita la copia del recibo
oficial al encargado de caja del
pago realizado por el
contribuyente.

Entrega la copia del recibo
oficial.

Recepciona copia del recibo

oficial y lo ingresa al control

y/o reporte de ingresos de
catastro.

fin
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SEGURIDAD PUBLICA

Procedimiento No-P-SP: 214
Area: Direccion de Seguridad Publica
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Instruccién de orden cerrado

Objetivo: Enseflar a los oficiales del cuerpo de Seguridad Pdublica, los
movimientos basicos del desplazamiento de tropas, e inducirlos en el ambiente de

obediencia y subordinacion a sus mandos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Da indicaciones para inicio de instruccién de .

1 Director
orden cerrado.
Reciben indicaciones se forman en el -

2 . . ¥ Oficiales
espacio asignado.

3 Da instrucciones de orden cerrado. Director
Salen oficiales con turno cubierto y quedan

4 los del turno entrante para realizar Oficiales
actividades.
Elabora tarjeta informativa con los - . .

5 J . Oficial Administrativo
antecedentes y se archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : INTRUCCION DE ORDEN CERRADO

DIRECTOR OFICIALES OFICIAL ADMINISTRATIVO

Inicio

Da indicaciones para inicio
de instruccién de orden Reciben indicacionesy
cerrado. Iﬁ se forman en el
espacio asignado.

v

Da instrucciones de orden
cerrado.

Salen oficiales con turno
cubierto y quedan los del
turno entrante para
realizar actividades.

Elabora tarjeta informativa
con los antecedentes y se
archiva.

fin
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Area: Direccion de Seguridad Publica

Area de Adscripcion: Seguridad Pdblica

Procedimiento: Atencién a llamadas de auxilio

Procedimiento No-P-SP: 215

Objetivo: Brindar el apoyo con base a la informacion que brinde el solicitante,

informando al oficial que se encuentre cercas del &rea para que acuda y atienda

dicha situacion al momento.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Realiza la |l ilio via teleféni . ,
1 ealiza la llamada de auxilio via telefdnica y/o Ciudadania
redes.
Recibe la llamada de auxilio e informa a los . .
2 e.C|.be afa uxil ! Encargado de Radio o Teléfono
oficiales.
3 Reciben el informe y acuden al lugar
reportado. Oficiales
4 Brindan el auxilio solicitado.
Elaboran tarjeta informativa al Director de
> Seguridad Publica
& — - Oficial Administrativo
6 Integra al expediente el acuse del informe y
archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ATENCION DE LLAMADAS DE AUXILIO
CIUDADANIA ENCARGADO DE RADIO OFICIALES OFICIAL
O TELEFONO ADMINISTRATIVO
Realiza la llamada de
auxilio via telefénica
y/o redes. Recibe la [lamada
de auxilioe |
informa a los
oficiales.

Reciben el informe
y acuden al lugar
reportado.

:

Brindan el auxilio
solicitado. \L

Elaboran tarjeta
informativa al
director de seguridad
publica.

Integra al expediente
el acuse del informe
y archiva.

fin
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Procedimiento No-P-SP: 216
Area: Direccion de Seguridad Publica
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Operativos estratégicos.

Objetivo: Realizar operativos con el fin de salvaguardar la integridad de la
sociedad manteniendo asi el orden y seguridad del Municipio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Programa operativo de acuerdo a las
incidencias delictivas. Director
2 Emite la orden para realizar el operativo.
3 Se acude a las rutas programadas, para
realizar el operativo. Oficiales
4 Tipo de delito.
5 Contra el patrimonio.
Robo de ganado, vehiculos y casas habituales. Infractor
6 Se presenta a la Direccidn de Seguridad.
7 Recibe y pone a disposicién del Fuero Comun. Director
8 Recibe al infractor. Fuero Comun de Molango
9 Contra la seguridad.
Portacién de armas de fuego o explosivos. Director
10 Pone a disposicion del Fuero Federal.
11 Recibe al infractor. Fuero Federal de Huejutla
Elabora tarjeta informativa al Presidente .
12 .. Director
Municipal.
Elabora expediente, integra documentos, - . .
13 p‘ 8 Oficial Administrativo
acuses y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : OPERATIVOS ESTRATEGICOS
DIRECTOR OFICIALES INFRACTOR FUERO FUERO OFICIAL
COMUN FEDERAL ADMINISTRAT
MOLANGO HUEJUTLA IVO
Programa
operativo de
acuerdo a las
mc:fiepuas Se acudea
delictivas.
las rutas
programada
- s, para
Emite la realizar el
orden para operativol Contra el
realizar el patrimonio.
operativo. \ﬂ Robo de
Tipo de ganado,
delito. vehiculos y
casas
habituales.
Se presenta a
Recibe y pone la Direccion
a disposicion de Seguridad.
del Fulero Recibie sl
Comun. .
infractor.
Contra la
seguridad.
Portacion de
armas de
fuego o
explosivos.
Pone a
disposicidon " Recibe al
del fuero ’ infractor.
federal. Elabora
expediente,
\L integra
Eiabora documentos,
tarjeta acusesy
informativa al archiva.
Presidente
Municipal.
fin
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Procedimiento No-P-SP: 217
Area: Direccion de Seguridad Publica
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Apoyo en fiestas patronales y eventos sociales

Objetivo: Brindar el apoyo de seguridad realizando recorridos constantes en las
calles aledafas al evento con el fin de mantener vigilando el proceso de desarrollo
de los eventos sociales y fiestas patronales en cabecera como en las

comunidades del Municipio.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Entregan solicitud de apoyo en Seguridad s .

1 . . . Comité Organizador
Publica al Presidente Municipal. &
Recibe la solicitud autorizada y turna a . -

2 . . Presidente Municipal
Seguridad Publica. P

3 Recibe solicitud y agenda para cubrir el
evento. Director

4 Solicitud se plasma en consignas.
Se diri I del t t -

5 e dirigen a _ugar el evento y sg !oresen an Oficiales
ante las autoridades locales y comité.

6 Se realiza el evento y se resguarda. Comité Organizador

7 St'e elabora parte‘lnformatlva y se presenta al Oficiales
director de seguridad.
Recibe el parte e informa al Presidente .

8 .. Director
Municipal.

9 Recibe y firma el acuse. Presidente Municipal
Recibe el int I dient

10 eC|‘e el acuse, integra al expediente y se Oficial Administrativo
archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : APOYO EN FIESTAS PATRONALES Y EVENTOS SOCIALES

COMITE PRESIDENTE DIRECTOR OFICIALES OFICIAL
ORGANIZADOR MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
l Inicio
Recibe la Recibe
solicitud solicitud y
Entregan autorizaday | |r—>| agendapara
solicitud de turna a cubrir el
apoyo en segr:uridad evento.
Seguridad publica. ﬁ
Publica al —
Prasidaiita Solicitud se
Municipal. plasr.na en V
consignas. Se dirigen al
lugar del
evento y se
presentan ante
las autoridades
localesy
comité.
Se realiza el
evento y se
Se elabora
resguarda.
parte
informativay
se presenta al
Director de
Recibe el parte Seguridad.
e informa al T
Presidente
Municipal.

Recibe y firma
el acuse.

Recibe el
acuse, integra
al expediente y

se archiva.

fin
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Area: Direccion de Seguridad Publica

Area de Adscripcion: Seguridad Pdblica

Procedimiento: Recorridos de dia y noche

Procedimiento No-P-SP:

218

Objetivo: Prevenir situaciones, detectar anomalias y brindar seguridad a la

poblacion de las comunidades y cabecera Municipal.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Designa elementos, unidad y rutas.
2 Indica los protocolos a seguir. Director
3 Da la orden para que avancen.
4 Recorrer distintas comunidades del
municipio. -
- P - - — Oficiales
5 Terminan recorrido, registran en la bitacora
las novedades.
Captura, integra al expediente las novedades - - .
6 P . & P Auxiliar Administrativo
y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : RECORRIDO DE DIAY NOCHE

DIRECTOR

OFICIALES

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Inicio l

Designa elementos, unidad
y rutas.

Indica los protocolos a
seguir.

Da la orden para que
avancen.

Recorrer distintas
comunidades del
municipio.

J

Terminan recorrido,
registran en la bitacora
las novedades.

Captura, integra al
expediente las novedades
y archiva.

fin
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Procedimiento No-P-SP: 219
Area: Direccion de Seguridad Publica
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Seguridad de vialidad en planteles educativos

Objetivo: Proporcionar seguridad a las instancias educativas de entradas y
salidas de los planteles mejorando la vialidad de los vehiculos a fin de evitar un
riesgo de accidente con los alumnos al momento de cruzar las avenidas o calles

aledafas al plantel.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Ordena a oficiales para cubrir el servicio en las .

1 Director
escuelas.

) Oficiales avanzan al servicio de vialidad en las
escuelas.

3 Dirigen el trafico vehicular y protegen al
peatoén. Oficiales

4 Termina el servicio, regresa a la direccién.

5 Elabora tarjeta informativa al director vy
qguedan pendiente al servicio siguiente.
Integra al expediente acuse, tarjeta - - .

6 . & . p J Oficial Administrativo
informativa y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : SEGURIDAD DE VIALIDAD EN PLANTELES EDUCATIVOS

DIRECTOR OFICIALES OFICIAL ADMINISTRATIVO

Inicio l

Ordena a oficiales para
cubrir el servicio en las
escuelas.

Oficiales avanzan al
servicio de vialidad en las
escuelas.

Dirigen el trafico
vehiculary protegen al
peaton.

\

Termina el servicio,
regresa a la direccion.

Elabora tarjeta
informativa al director y
quedan pendiente al
servicio siguiente.

Integra al expediente
acuse, tarjeta informativa
y archiva.

fin

482



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

— .
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-SP: 220
Area: Direccion de Seguridad Publica
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Traslado de personas a rehabilitacion a AA

Objetivo: Brindar apoyo a la dependencia del DIF en el traslado de personas con
problemas de alcoholismo a AA.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Presenta solicitud de apoyo para traslado a .
1 . . Solicitant
paciente a AA al DIF Municipal. olicitante
Recibe solicitud de apoyo, registray lo turna a .
2 . Sy ’ DIF M I
Seguridad Publica. unicipa
3 Recibe solicitud, registra y agenda.
Oficial Administrativo
4 Turna al Director de Seguridad Publica.
5 Recibe y realiza consigna del apoyo solicitado. Director
Se traslada al paciente al centro de
6 rehabilitacion, se entrega y regresan a
seguridad publica. Oficiales
7 Elabora tarjeta informativa al Director de
Seguridad.
8 Recibe informacion y firma el acuse. Director
9 Intfeg.ra al expedlente evidencias, acuses, Oficial Administrativo
solicitud y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : TRASLADO DE PERSONAS A REHABILITACION A AA
SOLICITANTE DIF MUNICIPAL OFICIAL DIRECTOR OFICIALES
ADMINISTRATIVO
Recibe solicitud
Presenta de apoyo,
solicitud de registra y lo -
apoyo para turna a B Rec.|be
traslado a Seguridad SO"_c'tUd’
paciente a AA Publica. registra y
al DIF agenda.
Municipal. \H
Turna al
director de ||
Seguridad Recibe y realiza
Publica. consigna del
apoyo
solicitado.
Se traslada al
paciente al
centro de
rehabilitacion,
se entrega y
regresan a
seguridad
publica.
Elabora tarjeta
informativa al
Director de
Seguridad.
Recibe
informaciény
firma el acuse.
Integra al
expediente
evidencias,
acuses,
solicitud y
archiva.
fin
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Procedimiento No-P-SP: 221
Area: Direccion de Seguridad Publica
Area de Adscripcidn: Seguridad Publica
Procedimiento: Poner a disposicion infractores

Objetivo: Informar al juez conciliador a través de formas redactadas, la falta
realizada por el infractor, detallando las circunstancias del problema para dar
seguimiento al proceso de detencion y determinar el procedimiento.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

1 Recepciona e'l'reporte 9 solicitud. de apoyo y Oficial Administrativo
lo turna al oficial inmediato superior.
Recibe el reporte con la informacion

2 necesaria, designa los elementos para Oficial Superior
atender el reporte.

3 Reciben la instruccion y proceden al lugar de
los hechos.

4 En caso de ser negativo, informa de
inmediato al puesto de mando.

5 Si es positivo se atiende y se reporta
resultados.
Si existen detenidos se trasladan al drea de

6 aseguramiento, para que el Juez Conciliador
determine la procedencia o improcedencia de
la remision.

7 Toma datos generales del infractor y recaba Oficiales
evidencias.

8 Registra los datos y evidencias del infractor.

9 Registra la hoja de remisidn y resguarda las
pertenencias del asegurado.

10 Traslada al infractor al area de aseguramiento
preventivo.

11 Resguarda al detenido hasta no definirse su
situacion.

12 Entrega hoja de reporte y copia de la remisién
al oficial inmediato superior.

13 Registra en la bitacora correspondiente para Oficiales
el reporte de novedades.

14 Integra al expediente, coFJia de remision Oficial Administrativo
reporte de novedades y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : PONER A DISPOSICION INFRACTORES

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICIAL SUPERIOR OFICIALES

Reciben la instruccion y proceden

Recibe el reporte con la N
Inicio N informacién necesaria, | al lugar de los hechos.

designa los elementos para \]/

- atender el reporte. En caso de ser negativo, informa

Recepciona el reporte o : :
oy de inmediato al puesto de
solicitud de apoyo y lo
gz : mando.

turna al oficial inmediato

superior.

Si es positivo se atiende y se
reporta resultados.

Si existen detenidos se trasladan
al area de aseguramiento, para
que el Juez Conciliador
determine la procedencia o
improcedencia de la remisién

Toma datos generales del
infractor y recaba evidencias.

J

Registra los datosy evidencias
del infractor.

Registra la hoja de remisién y
resguarda las pertenencias del
asegurado.

Traslada al infractor al area de
aseguramiento preventivo.

J

Resguarda al detenido hasta no
definirse su situacion..

Entrega hoja de reporte y copia
de laremision al oficial inmediato
superior

Integra al expediente, copia de
remision reporte de novedades y
archiva.

Registra en la bitacora
correspondiente para el reporte
de novedades.

fin
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Procedimiento No-P-SP: 222
Area: Direccion de Seguridad Publica
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Resguardo a traslado de valores

Objetivo: Brindar seguridad durante el proceso de traslado y entrega de valores
estableciendo medidas de vigilancia durante la realizacién de dicha actividad a fin

de que la entrega sea la correspondiente.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Presenta solicitud de apoyo a presidencia .
1 . POy P Enlaces de Apoyos Especiales
municipal.
2 Recibe, autoriza y turna a Seguridad Publica. Presidente Municipal
3 Recibe autorizacion y calendario con fechas y
lugares.
- Director
4 Agenda y da la orden para acudir al lugar
asignado para el resguardo.
5 Se presenta y resguardan el momento de la
entrega.
6 Termina la entrega regresan a la Direccion. Oficiales
Elaboran tarjeta informativa a la Direccién de
7 . -
Seguridad Publica.
Integra al expediente solicitud, copia de
8 °gra P : . , cop Oficial Administrativo
tarjeta informativa, evidencias y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : RESGUARDO A TRASLADO DE VALORES
ENLACES DE PRESIDENTE DIRECTOR OFICIALES OFICIAL
APOYOS MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ESPECIALES
Recibe,
Presenta T Recibe
- > turna a Y
solicitud de ) autorizaciony
_[ Seguridad L :
apoyo a i calendario con
: : Publica.
Presidencia fechasy
Municipal. lugares.

Agenda ydala
orden para
acudir al lugar
asignado para
el resguardo.

Se presenta y

resguardan el

momento de la
entrega.

Termina la
entrega
regresan ala
Direccion.

J

Elaboran
tarjeta

informativa a la

Direccidn de
Seguridad
Publica.

Integra al
expediente
solicitud, copia
de tarjeta
informativa,
evidenciasy
archiva.

fin
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H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-SP: 223
Area: Direccion de Seguridad Publica
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Tarjetas informativas

Objetivo: hacer del conocimiento al jefe inmediato superior algin suceso

relevante que haya ocurrido durante el servicio.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Entregan informacion de actividad. Oficiales
Recibe informacion y da la orden de la .

2 ., S . Director
elaboracion de la tarjeta informativa.
Recibe la orden elabora la tarjeta - . .

3 . . y . J Oficial Administrativo
informativa, la turna al Director.

4 Recibe, revisa y firma la tarjeta informativa.

Director

5 La entrega al Presidente Municipal.

6 Recibe y firma el acuse. Presidente Municipal

7 Integra el acuse al expediente y archiva. Oficial Administrativo
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL), HIDALGO

S
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : TARJETAS INFORMATIVAS
OFICIALES DIRECTOR OFICIAL PRESIDENTE
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

l Inicio I

Entregan
informacion de T -
actividad. ecibe informacion y
dalaorden dela

elaboraciéndela | | Recibe la ordeny
tarjeta informativa. elabora la tarjeta

informativa, la
turna al director.

v

Recibe, revisa y firma
la tarjeta
informativa.

La entrega al
presidente v
municipal.

Recibe y firma el
acuse.

Integra el acuse al
expediente y archiva.

fin
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- N
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

PREVENCION DEL DELITO

Procedimiento No-P-PD: 224
Area: Prevencion del Delito
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Acciones de prevencion

Objetivo: Crear un conjunto de programas y acciones, orientadas a reducir los
factores de riesgos que generan violencia y delincuencia, al mismo tiempo

combatir las distintas causas de las producen.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
Presentan queja o sugerencia sobre la .
1 " que] g Poblacién
problematica.
) Recibe queja o sugerencia analiza problema y
agenda.
3 Solicita talleres y conferencias al C-3. ., .
y Encargado Prevencion del Delito
El C-3, recibe solicitud, programa y agenda
4 apoyo tematico e informa a Prevencion del
Delito.
Prevencion del Delito calendariza y difunde la
5 actividad a autoridades civiles, educativos y a C-3
poblacién en general.
Se ubican los espacios donde se llevaron a ., .
6 . P Encargado Prevencidn del Delito
cabo las actividades.
Se realiza el taller, platica o conferencia,
7 ,p. C-3y Encargado
sobre las causas de mads impacto.
3 Se elabora tarjeta informativa al Director de
Seguridad Publica. , .
g, - — Encargado Prevencidn del Delito
9 Se integra al expediente se anexa solicitudes
temas, evidencias y archiva.
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~

L e
Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ACCIONES DE PREVENCION

POBLACION

ENCARGADO DE
PREVENCION DEL
DELITO

Cc-3

C-3Y ENCARGADO

Inicio

Recibe queja o

Presentan queja o
sugerencia sobre
la problematica.

sugerencia analiza
problemay agenda.

Solicita talleres y
conferencias al C-3.

El C-3, recibe
solicitud, programa
y agenda apoyo
tematico e informa a
Prevencion del

Delito.

9

Prevencion del
Delito calendariza 'y
difunde la actividad
a autoridades civiles,

educativosy a

poblacién en
general.

v

Se ubican los
espacios donde se
llevaron a cabo las

actividades.

Se realiza el taller,
platicao
conferencia, sobre
las causas de mas
impacto.

v

Se elabora tarjeta
informativa al
Director de
Seguridad Publica.

Se integra al
expediente se anexa
solicitudes temas,
evidencias y archiva.

fin
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o
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

PROTECCION CIVIL

Procedimiento No-P-PC: 225
Area: Proteccion Civil
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Simulacros de prevencion.

Objetivo: Establecer mecanismos de prevencion de riesgos en todos los niveles
de la poblacion que integran el Municipio, sobre todo en las instituciones

educativas.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Elabora el calendario anual de simulaciones.
) Programa institucion o espacio publico, donde
se efectuara el simulacro. Encargado de Proteccion Civil
3 Selecciona el tema a realizar para prevenir los
riesgos.
Acuden al lugar asignado con equipo, material
4 adecuado, asegurando el lugar para evitar

cualquier accidente.
Realiza el simulacro programado con el
5 personal capacitado y de acuerdo al riesgo
relevante en la zona.
Terminando el simulacro, informa la ubicacion

Encargado y Brigadista

6 de los albergues considerados en el Municipio
donde pueden acudir.
Concientiza a la poblacion sobre Ia Encargado de Proteccidn Civil

importancia de proceder de acuerdo a los

7 . .
protocolos y medidas de ante cualquier
situacién de contingencia.
3 Elabora tarjeta informativa a Seguridad
Publica para su seguimiento. - - .
P g - - Aucxiliar Administrativo
9 Integra al expediente, copia de la tarjeta

informativa, evidencias, acuses y archiva.
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : SIMULACROS DE PREVENCION
ENCARGADO DE PROTECCION ENCARGADO Y BRIGADISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CIVIL

| Inicio

Elabora el calendario anual
de simulaciones.

v

Programa institucion o
espacio publico, donde se
efectuara el simulacro.

Acuden al lugar
asignado con equipo,
material adecuado,
asegurando el lugar

Selecciona el tema a para evitar cualquier
realizar para prevenir los SECidERTE.
riesgos.

Realiza el simulacro
programado con el

personal capacitadoy de
\J/ acuerdo al riesgo relevante
Terminando el simulacro, en lazona.

informa la ubicacién de los
albergues considerados en
el Municipio donde
pueden acudir.

Concientiza a la poblacién
sobre la importancia de
proceder de acuerdo a los
protocolos y medidas de
ante cualquier situacion de
contingencia.

Elabora tarjeta informativa
a Seguridad Publica para
su seguimiento.

Integra al expediente,
copia de la tarjeta
informativa, evidencias,
acuses y archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-PC: 226

Area: Proteccion Civil
Area de Adscripcion: Seguridad Pdblica

Procedimiento: Establecimiento de refugios temporales por contingencia o
desastre.

Objetivo: Contar con un espacio, con capacidades adecuadas para refugio que

pueda albergar a personas en caso de una emergencia.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Localiza inmueble y presenta propuesta
viable.
) Realiza entrevista con propietario o
encargado.
3 Revisa que el bien inmueble cuente con las Encargado de Proteccion Civil

caracteristicas y medidas de seguridad.

Se recaban los datos del inmueble y se turnan
4 al auxiliar administrativo para la elaboracion
del convenio.

Recibe documentos, captura e imprime el
convenio correspondiente 'y turna al

> Encargado de Proteccion Civil para recabar las Auxiliar Administrativo
firmas.

6 Recibe, firma y recaba la firma del propietario Propietario o Encargado
o encargado.
Recepciona documentacidn original, integra

7 evidencias fotograficas, documentacion vy Auxiliar Administrativo

archiva.
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Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ESTABLECIMIENTO DE REFUGIOS TEMPORALES POR CONTIGENCIA O DESASTRE

ENCARGADO DE PROTECCION AUXILIAR ADMINISTRATIVO PROPIETARIO O ENCARGADO
CIVIL

| Inicio

Localiza inmueble y
presenta propuesta viable.

Realiza entrevista con
propietario o encargado.

Revisa que el bien
inmueble cuente con las
caracteristicas y medidas

de seguridad.

Se recaban los datos del
inmueble y se turnan al
auxiliar administrativo

para la elaboracion del -
convenio Recibe documentos,

captura e imprime el
convenio
correspondiente y turna
al encargado de
proteccion civil para
recabar las firmas.

Recibe, firma y recaba la
firma del propietario o
encargado.

Recepciona
documentacion original,
integra evidencias
fotogréficas,
documentacion y archiva.

fin
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e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-PC: 227
Area: Proteccion Civil
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Contingencia geoldgica (prevencion)

Objetivo: Minimizar los efectos de los riesgos a los que estd expuesta la
poblacion ante fenébmenos geologicos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Realiza inspeccidn previa a los edificios

1 publicos, viviendas y zonas de riesgo Encargado y Brigadista
geoldgico.

) Analiza, los riesgos detectados en las zonas
verificadas.
Evalua ira recomendaciones sobre los R

3 v B Encargado de Proteccion Civil

riesgos detectados.

Realiza platicas con autoridades locales vy
poblacién general.

Difunde programas de prevencién vy
alternativas de mitigacion.

Informa la ubicacidon de los albergues y los
6 protocolos a seguir ante cualquier
contingencia o fendmeno.

Realiza coordinacién con instituciones
7 municipales, estatales a fin de integrarlos al
programa de prevenciones.

Se elabora tarjeta informativa a Seguridad
Publica para su seguimiento.

Integra al expediente evidencias, copia de
tarjeta informativa y archiva.

Brigadistas

Encargado de Proteccién Civil

Auxiliar Administrativo
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-

Entado L - v

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : CONTINGENCIA HIDROLOGICA

ENCARGADO Y ENCARGADO DE BRIGADISTAS OPERADOR DE AUXILIAR
BRIGADISTA PROTECCION AMBULANCIA ADMINISTRATIVO
CIVIL
Se realiza
recorrido en
rios, arroyos y
zonas
detectadas de
riesgo en
temporada de
lluvias.
Evaltael
Se informa a la riesgo, si este
poblaciény a bes eminente
las autoridades se envia a las
de los riesgos personas a los
que corren. alberges
habilitados. Verifica que
no existan
personas con Si existen
dafios fisicos. personas

Si los riesgos a
dafios son
mayores se

solicita apoyo a

las diferentes

Instituciones

Municipalesy
Estatales.

Elabora tarjeta
informativa
parala
Secretaria de

lesionadas se

trasladan en

“> ambulanciaal
hospital mas

cercano para

su valoracion
y atencién

Se integra ala
expediente,
archiva
evidencias,

Proteccion Civil
y CENAPRES y a
Seguridad
Publica para

conocimiento.

acuses. Copia
de tarjeta

informativay
archiva.

fin
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e
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-PC: 228
Area: Proteccion Civil
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Contingencia hidrol6gica

Objetivo: Prevenir y apoyar a toda la poblacion en emergencias por contingencia
hidrologica

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Se realiza recorrido en rios, arroyos y zonas

1 . . L
detectadas de riesgo en temporada de lluvias. Encargado y Brigadistas
) Se informa a la poblacién y a las autoridades
de los riesgos que corren.
Evalua el riesgo, si este bes eminente se envia P
3 g0, . Encargado de Proteccidn Civil
a las personas a los alberges habilitados.
Verifica que no existan personas con dafos L
4 . Brigadistas
fisicos.
Si existen personas lesionadas se trasladan en
5 ambulancia al hospital mas cercano para su Operador de Ambulancia

valoracion y atencion.

Si los riesgos a dafios son mayores se solicita
6 apoyo a las diferentes Instituciones
Municipales y Estatales.

Elabora tarjeta informativa para la Secretaria
7 de Proteccion Civil y CENAPRES y a Seguridad
Publica para conocimiento.

Se integra ala expediente, archiva evidencias,
acuses, copia de tarjeta informativa y archiva.

Encargado de Proteccion Civil

Auxiliar Administrativo
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H. AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

-

Entado L - v

Soborano

de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : CONTINGENCIA HIDROLOGICA

ENCARGADO Y ENCARGADO DE BRIGADISTAS OPERADOR DE AUXILIAR

BRIGADISTA PROTECCION AMBULANCIA ADMINISTRATIVO

CIVIL

Se realiza

recorrido en
rios, arroyos y

zonas
detectadas de
riesgo en
temporada de
lluvias.
Evaltael

Se informa a la riesgo, si este
poblaciény a bes eminente
las autoridades se envia a las
de los riesgos personas a los

que corren. alberges

habilitados. Verifica que
no existan
personas con Si existen
dafios fisicos. personas

Si los riesgos a
dafios son
mayores se

solicita apoyo a

las diferentes

instituciones

municipalesy
estatales.

Elabora tarjeta
informativa
parala
secretaria de
proteccion civil
y CENAPRES y a
seguridad
publica para

lesionadas se

trasladan en

“> ambulanciaal
hospital mas

cercano para

su valoracion
y atencién

Se integra ala
expediente,
archiva
evidencias,

conocimiento.

acuses. Copia
de tarjeta

informativay
archiva.

fin
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— _
Estado Libre v Soboranc
de Hidalgo

Procedimiento No-P-PC: 229
Area: Proteccion Civil
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Atencion a accidentes por diversos factores.

Objetivo: Atender de inmediato a las llamadas de auxilio por los diferentes tipos

de accidentes.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Recible .Ia llamada de emergencia via radio o Encargado de Radio
telefénica.
) Acude al lugar de los hechos con herramienta,
personal y ambulancia.
Revisa el lugar donde ocurrié el accidente, Encargado y Brigadista
3 antes de realizar maniobras para evitar
riesgos potenciales.
4 Eva.IL'Ja la causa y motivo que ocasiono el Encargado de Proteccion Civil
accidente.
5 Ev.alua el daﬁp fisico .e.n las personas Encargado y Brigadistas
brindando los primeros aukxilios.
Se trasladan a los lesionados en la ambulancia
6 del lugar del accidente al hospital medico mas Aperador de Ambulancia
cercano.
7 Se elabora tarjeta informativa a la Direccion
de Sfegurldad Pub‘llca para su' segw'mlento. ' Auxiliar Administrativo
8 Se ingresa copia de tarjeta informativa,
evidencias y archiva.
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gl _4

Soborano

de Hidalgo

PROCEDIMIENTO : ATENCION A ACCIDENTES POR DIVERSOS FACTORES

DIAGRAMA DE FLUJO

ENCARGADO DE
RADIO

ENCARGADO Y
BRIGADISTA

ENCARGADO DE
PROTECCION CIVIL

OPERADOR DE
AMBULANCIA

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

l Inicio

Recibe la
llamada de

emergencia via
radio o
telefénica.

Acude al lugar
de los hechos
con
herramienta,
personal y
ambulancia.

Revisa el lugar
donde ocurrié
el accidente,
antes de
realizar

y Evallala
maniobras para
: : causay
evitar riesgos p
: motivo que
potenciales. d
ocasiono el
accidente.
Evalua el dafio
fisico en las
personas
brindando los
primeros
auxilios.

Se trasladan a
los lesionados
enla
ambulancia
del lugar del
accidente al
hospital
medico mas
cercano

Se elabora
tarjeta
informativa a
la direccién de
seguridad
publica para
su
seguimiento.

J

Se ingresa
copia de
tarjeta
informativa,
evidenciasy
archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano

de Hidalgo

Procedimiento No-P-PC: 230
Area: Proteccion Civil
Area de Adscripcion: Seguridad Pdblica
Procedimiento: Dictamen técnico por inestabilidad y riesgos

Objetivo: Dictaminar riesgos por problemas geologicos, hidrologicos vy
meteorolégicos para evitar dafios en los asentamientos constructivos
patrimoniales y humanos.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Acude a solicitar el dictamen técnico, con
1 datos del interesado ubicacion del terreno y Interesado
construccion.
Recibe la solicitud y agenda visita al lugar - - .
2 L v a8 & Auxiliar Administrativo
indicado.
Realiza visita y procede a la verificacion del
3 lugar o inmueble de acuerdo al Atlas Encargado y Brigadistas
Municipal de Riesgo.
Evalua de acuerdo a los riesgos detectados en
4 la preservacidon de los seres humanos y los
osibles dafios patrimoniales. e
F_) L Encargado de Proteccion Civil
¢éProcede?
5 Si, emite el dictamen al interesado con copia
a Seguridad Publica y Obras Publicas.
Obras Ublicas otorga la licencia de .
6 p . & Obras Publicas
construccion.
No, se fundamenta la negativa del dictamen e
7 . . 8 y Encargado de Proteccidn Civil
se le informa al interesado.
Obras Publicas procede a negar la licencia de .
8 . P & Obras Publicas
construccion.
Elabora minuta de trabajo con evidencias e
9 . . L
informa a Seguridad Publica.
Ingresa al expediente copia de minuta, Auxiliar Administrativo
10 solicitudes, copia del dictamen, verificaciones
ya archiva.
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Fntado - v

Soborano
de Hidalgo

PROCEDIMIENTO : DICTAMEN TECNICO POR INESTABILIDAD Y RIESGOS

DIAGRAMA DE FLUJO

INTERESADO AUXILIAR ENCARGADO Y ENCARGADO DE OBRAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVO BRIGADISTA PROTECCION CIVIL
l Inicio
Acude a Recibe la Evalua de
solicitar el solicitud y Realiza visita y acuerdo a los
,dictamen r agenda visita al procede ala riesgos
técnico, con lugar indicado. verificacion detectados en
datos del — del lugar o la
interesado inmueblede [ preservacidén
ubicacién del acuerdo al de los seres
terreno y atlas humanosy los
construccion. municipal de posibles
riesgo dafios
patrimoniales.
Si éprocede No
‘ ?
Si, emite el
dictamen al

interesado con copia
a seguridad publica

y obras publicas.
Elabora minuta |

de trabajo con
evidencias e
informa a
seguridad
publica

No, se fundamenta la
negativa del dictamen
y se le informa al
interesado.

Obras publicas
procede a negar
la licencia de
construccion.

Ingresa al
expediente
copia de
minuta,
solicitudes,
copia del
dictamen,
verificaciones
ya archiva.

0

fin
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FEnstado Libre v Soborano

de Hidalgo

Procedimiento No-P-PC: 231

Area: Proteccion Civil

Area de Adscripcidn: Seguridad Publica

Procedimiento: Incendios forestales

Objetivo: Combatir de manera inmediata los incendios provocados por diversos
agentes perturbadores en temporada de calor.

Descripcién Analitica:

Actividad

Descripcion

Responsable

1

Realiza reporte de emergencia por incendio,
fisica 0 andnima.

Ciudadanos

Recibe llamada de emergencia o deteccion por
recorridos constantes a zonas vulnerables a
incendios.

Encargado de Radio
Encargado de Proteccidn Civil
Brigadistas

Prepara al personal de acuerdo a los protocolos
de actuacion y evento, y se acude al lugar con
las herramientas y recurso humano.

Evalua el tamafio del siniestro y la causa, como
el recurso humano capacitado, y de ser
necesario solicitar apoyo a las dependencias.

Encargado de Proteccion Civil

Se verifican si existen personas afectadas, se
brindan los primeros auxilios y se trasladan a la
institucién de salud mas cercana.

Se ataca el incendio en sentido contrario al
viento, con acciones precisas para mitigar el
fuego.

Se construyen corta fuegos con distancias
considerables para no poner en riesgo la
integridad de los elementos evaluando Ia
velocidad en la propagacion del fuego.

Al extinguir el fuego, se realiza revisidn para
valorar riesgos de avivamiento del fuego.

Encargado de Proteccién Civil y
Brigadista

Se elabora minuta de actividad con evidencias,
a Seguridad Publica para su evaluacién vy
seguimiento.

10

Se elabora tarjeta informativa a Proteccion Civil
del Estado y a la Secretaria del Medio Ambiente
para su conocimiento.

Encargado de Proteccidn Civil

11

Elabora expediente, integra, copia de minuta,
tarjeta informativa, evidencias y archiva.

Auxiliar Administrativo
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.
Ustado Libre v Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : INCENDIOS FORESTALES

CIUDADANOS ENCARGADO DE ENCARGADO DE AUXILIAR
PROTECCION CIVILY PROTECCION CIVIL ADMINISTRATIVO
BRIGADISTAS

Inicio

Realiza reporte de Prepara al personal
emergencia por 8 de acuerdo a los
. i recorridos o
incendio, fisica o
e constantes a zonas J prot_o'co os.oe
anonima. 2| actuaciony evento,
vulnerables a deall
: ; se acude al lugar
incendios. y . g
con las herramientas
y recurso humano.

Recibe llamada de
emergencia o
deteccion por

Se verifican si
existen personas

afectadas, se Evalua el tamanio del
brindan los primeros siniestro y la causa,
auxiliosy se é|- como el recurso
trasladan ala H humano capacitado,
institucién de salud y de ser necesario
mas cercana. solicitar apoyo a las
\[, dependencias.

Se ataca el incendio
en sentido contrario
al viento, con
acciones precisas
para mitigar el
fuego.

v
Se construyen corta
fuegos con
distancias
considerables para
no poner en riesgo para su evaluaciony
la integridad de los seguimiento.
elementos \I/

Se elabora minuta
de actividad con
evidencias, a
seguridad publica

evaluando la Elabora expediente,
velocidad en la Se elabora tarjeta integra, copia de
propagacion del informativa a N minuta, tarjeta
fuego. proteccion civil del J informativa,
\l/ estadoyala evidenciasy archiva.

Secretaria del Medio
Ambiente para su
conocimiento.

Al extinguir el fuego,
se realiza revisidn
para valorar riesgos —
de avivamiento del
fuego.

fin
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Procedimiento No-P-PC: 232
Area: Proteccion Civil
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Incendios en viviendas

Objetivo: Atender, acudir y mitigar de manera inmediata los incendios de

viviendas.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

1 Recibe llamada de emergencia. Encargado de Radio

Acude al lugar del incendio con personal y
2 herramienta para mitigar y evitar la

propagacion del fuego Encargado de Proteccidn Civil y

- : - Brigadistas
3 Se retira a los espectadores a una distancia
considerable para evitar dafios humanos.
4 Verifica el lugar, revisa si no existen personas
en riesgo.
Utiliza los protocolos de prevencién Encargado de Proteccion Civil
5 eliminando posibles riesgos por instalaciones

de gas y energia eléctrica.

Actuan de manera inmediata para controlar el
6 fuego utilizando, agua, tierra, arena o Brigadistas
extinguidores.

Al controlarse el fuego se evalla e identifica

7 o

los dafios en estructura y humanas.

Se elabora tarjeta informativa para el Encargado de Proteccidn Civil
8 Secretario de Proteccién Civil del Estado y

Seguridad Publica.

Int I dient i de tarjet - . .
9 iesra al - expedienie copla - ce  tanetd Aucxiliar Administrativo

informativa, evidencias y archiva.
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Entado L - v

Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : INCENDIOS EN VIVIENDAS

ENCARGADO DE BRIGADISTAS AUXILIAR

ENCARGADO DE ENCRAGADO DE
ADMINISTRATIVO

RADIO PROTECCION CIVIL | PROTECCION CIVIL
Y BRIGADISTAS

Acude al lugar
del incendio
- con personal y
Recibe h :
erramienta
llamada de -
) para mitigary
emergencia. "
evitar la
propagacion del
fuego. Verifica el
lugar, revisa si
: > no existen
Se retira alos
personas en
espectadores a :
‘ ; riesgo.
una distancia
considerable \I/
para evitar Utiliza los
dafios protocolos de
humanos. prevencién
eliminando
posibles riesgos | | Actdan de
por manera
instalaciones intediata
de gas,y para
energia controlar el
eléctrica. fuego
utilizando,
Al controlarse agua, tierra,
el fuego se areng o
avaliare extinguidore

identifica los  [€ S.
dafios en |

estructura y

humanas.
Integra al
\l/ expediente
Se elabora copia de tarjeta
tarjeta informativa,
informativa evidenciasy
para el archiva.

secretario de

proteccion civil

del estado y
seguridad
publica.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-PC: 233
Area: Proteccion Civil
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Quema de pirotecnia

Objetivo: Supervisar y brindar seguridad a la ciudadania en el manejo y quema de
pirotecnia.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Presenta la solicitud indicando lugar, fecha y
cantidad de material explosivo a utilizar

1 . . . Interesado
adjuntando copia del permiso de la SDN para
almacenamiento y elaboracién de pirotecnia.
Recibe la solicitud con la copia del permiso - . .

2 P P Auxiliar Administrativo
otorgado por la SDN.
Acude al sitio indicando para verificar el lugar,

3 propuesta de prevencion, condiciones vy
material a utilizar. Encargado y Brigadistas

4 Entregan las observaciones pertinentes como
los requerimientos preventivos.

5 Elabora dictamen y se entrega al interesado. Auxiliar Administrativo
Se gira copia a Seguridad Publica P

6 g P & y Encargado de Proteccién Civil
Reglamentos.

7 Se realiza el evento. Interesado
Cubre el desarrollo del evento, inicio L

8 L 4 Encargado y Brigadistas
termino.

9 Elabora minuta de actividades con evidencias

or menores. P

yp - - - - Encargado de Proteccién Civil

10 Elabora tarjeta informativa a Seguridad
Publica para su seguimiento.
Integra expediente anexa, solicitudes, . . .

11 . & . P . y . Auxiliar Administrativo
evidencias y minuta de trabajo.
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Enstado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : QUEMA DE PIROTECNIA

ENCARGADO Y ENCARGADO DE
BRIGADISTA PROTECCION CIVIL

INTERESADO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Inicio

Presenta la solicitud Recibe la solicitud
indicando lugar, N con la copia del
fecha y cantidad de permiso otorgado Acude al sitio
material explosivo a por la SDN. indicando para
verificar el lugar,

utilizar adjuntando
copia del permiso de
la SDN para
almacenamientoy
elaboracion de
pirotecnia.

Pl propuesta de
prevencion,
condicionesy

material a utilizar.

Entregan las
observaciones
pertinentes como
los requerimientos

preventivos. . .
Se gira copiaa

Seguridad Publicay
Reglamentos.

Elabora dictameny
se entrega al
interesado.

Se realiza el evento.

Cubre el desarrollo
del evento, inicioy [
término.

Elabora minuta de
actividades con
evidenciasy por

menores.

Elabora tarjeta
informativa a
Seguridad Publica-
para su seguimiento.

Integra expediente y
anexa, solicitudes,
evidencias y minuta
de trabajo.

fin
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Procedimiento No-P-PC: 234
Area: Proteccion Civil
Area de Adscripcion: Seguridad Publica
Procedimiento: Evento jaripeo

Objetivo: Ejecutar politicas, programas y acciones de proteccion y prevencion
para salvaguardar a la poblacién de riesgos y en situaciones de emergencia.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Entrega solicitud de dictamen para
celebracion del evento.

Recibe la solicitud y programa la visita al lugar
para verificar.

Acude al sitio y verifica las condiciones de
3 lugar, infraestructura, materiales y Encargado y Brigadistas
prevenciones de emergencia.

Entrega al interesado las observaciones

1 Interesado

Auxiliar Administrativo

4 pertinentes, para que se pueda celebrar el
evento.
Realiza el dictamen correspondiente
i Procede? 4n Civi
N . . Encargado de Proteccidn Civil
5 No, queda pendiente hasta cumplir con todos

los requerimientos y observaciones.
Si, entrega dictamen al interesado.
Entrega copia del dictamen a reglamentos y

6 : it
seguridad publica.
7 Se cubre el evento inicio, desarrollo y
término.
Encargado y Brigadistas
3 Elabora minuta del evento con evidencias a g yere
Seguridad Publica para su seguimiento.
Integra expediente anexa copia del . . .
9 & P Y P Auxiliar Administrativo

dictamen, acuses, evidencias y archiva.
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Entado L @ Yy Soboranco
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : EVENTO JARIPEO

INTERESADO AUXILIAR ENCARGADO Y ENCARGADO DE
ADMINISTRATIVO BRIGADISTA PROTECCION CIVIL

Entrega solicitud de
dictamen para | Recibe la solicitud
celebracién del b y programa la Acude al sitioy
evento. visita al lugar para verifica las Entrega al
verificar. condiciones de interesado las
) lugar, | observaciones
infraestructura, 1% pertinentes,
materiales y para que se
prevenciones de pueda celebrar
emergencia. el evento.
Si é¢procede
7
S.i, entrega No
dictamen al
interesado.
No, queda
pendiente hasta
cumplir con todos
los requerimientos y
observaciones.

V%

Entrega copia del
dictamen a
Se cubre el evento J reglamentos y
inicio, desarrollo y seguridad publica.
término.

Elabora minuta del
evento con
evidencias a

seguridad publica

para su seguimiento.

Integra expediente y
anexa copia del
dictamen, acuses,
evidencias y archiva.

e |

n
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CAPASC
Procedimiento No-P-CAPASC: 235
Area: Junta de Gobierno
Area de Adscripcion: CAPASC
Procedimiento: Sesién de la Junta de Gobierno

Objetivo: Solicitar acuerdos y aprobaciones de ventas, presupuestos,

modificaciones.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Elabora convocatoria con 10 dias de
1 . . . Encargado Administrativo
anticipacion, la firma el director de CAPASC. g
Reci revi firm r | n
) ecibe, ewsa,. ’ irma y aprueba los puntos a Presidente Municipal
tratar en la sesién.
Envia convocatoria a los integrantes de la - .
3 ., & Encargado Administrativo
sesion
4 Reciben convocatoria y se presentan a la Integrantes Junta de
sesion. Gobierno
5 Realiza la lectura del orden del dia. Secretario Junta de Gobierno
6 Se toman los acuerdos. Integrantes Junta de
7 Aprueba el orden del dia. Gobierno
8 Elabora el acta con los acuerdos aprobados. Secretario Junta de Gobierno
Integrantes Junta de
9 Firman el acta de acuerdos. & .
Gobierno
10 Envia copia del acta al CEAA.
Encargado Administrativo
11 Recaba evidencia, copia del acta y archiva.
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L

S
Entado L re y Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : SESION DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ENCARGADO PRESIDENTE INTEGRANTES JUNTA SECRETARIO JUNTA
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL DE GOBIERNO DE GOBIERNO

Inicio

Recibe, revisa,
Elabora firma y aprueba
convocatoria con los puntos a
10 dias de _J_> tratar en la
anticipacion, la sesion.
firma el director
de CAPASC.

v

Envia
convocatoria a
los integrantes de

Reciben
] convocatoriay se

lhsesidn presentan a la
sesion. 4
Realiza la lectura
del orden del dia.
Se toman los
acuerdos.
Aprueba el orden | |
del dia. Elabora el acta
“>f con los acuerdos
aprobados.
Envia copia del Firman el acta de
acta al CEAA. acuerdos.

Recaba evidencia,
copia del actay
archiva.

fin
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Procedimiento No-P-CAPASC: 236
Area: Direccion General
Area de Adscripcion: CAPASC
Procedimiento: Direccion General

Objetivo: Coordinar las actividades financieras administrativas, técnicas y

humanas del organismo para lograr una mayor eficiencia del mismo.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Nombra al Director General que tendrd la
1 representacién legal del organismo y aprueba Junta de Gobierno

el nombramiento.

Levanta acta correspondiente y entrega
nombramiento al Director General.

Se involucra en las necesidades del organismo
3 y elabora programa de desarrollo a ejercer
durante el ejercicio.

Ejecutan el programa de desarrollo
4 apegandose al presupuesto autorizado por la
Junta de Gobierno.

Realiza la propuesta de cuotas y tarifas y la
5 presenta a la Junta de Gobierno para su
revisién y autorizacién.

Realiza sesion dictamina acuerda y autoriza la
propuesta de cuotas y tarifas.

Presenta a la junta de gobierno propuestas de
7 financiamiento, obras, servicios y amortizacién
de pasivos para su autorizacién.

Autoriza las erogaciones en base al Director General
presupuestd de las diferentes areas de CAPASC
y presenta a la Junta de Gobierno para su
aprobacion.

Aprueba presupuesto y asienta acuerdos
9 verificando que se cumplan en su caso se Junta de Gobierno
ejerzan.

Encargado Administrativo

Director General y Encargado
Administrativo

Junta de gobierno
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Hidalgo

10

Presenta informe anual a la junta de gobierno
sobre el cumplimiento.

11

Establece relaciones con las diferentes
dependencias federales, estatales y
municipales y con las diferentes personas del
sector social y privado para el trdmite de los
asuntos de interés que conciernen al
organismo.

12

Ordena que se practiquen visitas de inspeccion
y verificacién de acuerdo a la ley estatal de
agua vy alcantarillado y en su caso aplicar las
sanciones que ameriten de acuerdo a la ley.

13

Ordena que se realice periddicamente los
muestreos y analisis del agua, con estadisticas
de resultados y toma medidas adecuadas para
optimizar la calidad del agua que se distribuye
de acuerdo a la legislacién aplicable.

14

Elabora y somete a la aprobacion de la junta de
gobierno la actualizacién del reglamento
interior.

15

Propone y nombra con la aprobacién de la
junta de gobierno al personal del organismo.

16

Autoriza la adquisicion del mobiliario y equipo
de cloracion como de potabilizacién de
acuerdo a las partidas presupuestales y la
aprobacion de la Junta de Gobierno.

17

Vigila y controla los bienes muebles e
inmuebles del organismo.

18

Autoriza pagos a proveedores y prestadores de
servicios.

19

Atiende todas las solicitudes que se reciben en
las dreas del organismo con el fin de dar
respuesta inmediata y/o canalizarlas a las areas
correspondientes.

Director General

Director general
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Ustado Libre v Soboranc
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : DIRECCION GENERAL

JUNTA DE GOBIERNO

ENCARGADO
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERALY
ENCARGADO ADM.

DIRECTOR GENERAL

Inicio

Nombra al Director
General que tendra
la representacion
legal del organismo
y aprueba el
nombramiento.

Levanta acta
correspondiente
y entrega
nombramiento al
Director General.

Az

Se involucra en las
necesidades del
organismo y
elabora programa
de desarrollo a
ejercer durante el
ejercicio.

v

Ejecutan el
programa de
desarrollo
apegandose al
presupuesto
autorizado porla
junta de gobierno.

Realiza sesién
dictamina acuerda y
autoriza la
propuesta de cuotas
y tarifas.

Realiza la
propuesta de
cuotas y tarifas y
la presenta a la
Junta de Gobierno
para su revision y
autorizacion.

Aprueba
presupuesto y
asienta acuerdos
verificando que se
cumplan en su caso
se ejerzan.

Presenta a la junta de
gobierno propuestas de
financiamiento, obras,
servicios y amortizacion de
pasivos para su
autorizacion.

Autoriza las erogaciones en
base al presupuestd de las
diferentes areas de CAPASC
y presenta a laJunta de
Gobierno para su
aprobacion.

Presenta informe anualala
Junta de Gobierno sobre el
cumplimiento.

y

Establece relaciones con las
diferentes dependencias
federales, estatales y
municipalesy con las
diferentes personas del
sector social y privado para
el tramite de los asuntos de
interés que conciernen al
organismo.

w7
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : DIRECCION GENERAL
JUNTA DE GOBIERNO ENCARGADO DIRECTOR GENERALY DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO ENCARGADO ADM.
2

Ordena que se practiquen visitas de
inspeccién y verificacién de acuerdo
ala Ley Estatal de Aguay
Alcantarilladoy en su caso aplicar las
sanciones que ameriten de acuerdo a
la ley

Ordena que se realice
periédicamente los muestreos y
analisisdel agua, con estadisticas de
resultados y toma medidas
adecuadas para optimizar la calidad
del agua que se distribuye de
acuerdo a la legislacion aplicable.

Elabora y somete a la aprobacion de
la Junta de Gobierno la actualizacién
del Reglamento Interior.

Propone y nombra con la aprobacion
de laJunta de Gobierno al personal
del organismo.

Autoriza la adquisicién del mobiliario
y equipo de cloracion como de
potabilizacion de acuerdo a las

partidas presupuestales y la
aprobacion de la junta de gobierno.

| v

Vigilay controla los bienes muebles e
inmuebles del organismo.
Autoriza pagos a proveedores y
prestadores de servicios.

| v

Atiende todas las solicitudes que se
reciben en las areas del organismo
con el fin de dar respuesta inmediata
y/o canalizarlas a las areas
correspondientes.

fin
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-CAPASC: 237

Area: Direcciéon General

Area de Adscripcion: CAPASC
Procedimiento: Pago a proveedores
Objetivo: Solventar los pagos a proveedores para continuar con los créditos.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Elabora y envia factura con los vales canjeados. Proveedor
) Recibe la factura entrega monto con los vales
acumulados. Director

3 Remite factura al contador con las evidencias.

4 Realiza transferencia electrénica al proveedor y Contador
regresa factura con el comprobante.
Envia copia de transferencia de pago al .

5 P Pag Director
proveedor.

6 Anexa factura y evidencia a la carpeta. Encargado Administrativo
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PAGO A PROVEEDORES

PROVEEDOR DIRECTOR CONTADOR ENCARGADO

ADMINISTRATIVO
I Inicio

Elaboray envia
factura con los vales Recibe la factura
canjeados. _I_9 entrega monto con
los vales

acumulados.

Remite factura al
contadorcon las |
evidencias. Realiza

transferencia
electroénica al
proveedor y
regresa factura
con el
comprobante.

v

Envia copia de
transferencia de
pago al proveedor.

Anexa factura 'y
evidenciaala
carpeta.

fin
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de Hidalgo

Procedimiento No-P-CAPASC: 238
Area: Direcciéon General

Area de Adscripcion: CAPASC
Procedimiento: Adquisiciones menores de material
Objetivo: Solventar las necesidades basicas del organismo.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Realizan cotizacidn con diferentes proveedores Empleados
2 Presenta cotizacién solicitada Proveedor

Analiza y evalla cotizacién precio, calidad,
3 tiempo de entrega, contacta al proveedor Director
seleccionado y solicita el material cotizado

4 Entrega el material cotizado Proveedor
Realiza transferencia electronica y enviando
5 . Contador
copia de pago al proveedor
6 Recibe el material o producto Director
Toma evidencia anexa al expediente copia del . .
7 P P Encargado Administrativo

pago, factura y archiva
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ADQUISICIONES MENORES DE MATERIAL

EMPLEADOS PROVEEDOR DIRECTOR CONTADOR ENCARGADO

ADMINISTRATIVO

Realizan Analizay
cotizacién con Presenta evalua
diferentes S cotizacion cotizacidn
proveedores. solicitada. precio, calidad,
tiempo de
entrega,
contacta al
proveedor
seleccionadoy
solicita el
material
cotizado.

v

Entrega el
material

cotizado. Realiza
transferencia

electrénica y
enviando copia

de pago al
proveedor.
|
v
Recibe el
material o
producto. Toma evidencia
anexa al
expediente
copia del pago,
facturay
archiva.
fin
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Procedimiento No-P-CAPASC: 239
Area: Administrativa

Area de Adscripcion: CAPASC
Procedimiento: Pago de personal por lista de raya (bombeo)
Objetivo: Que los trabajadores reciban su pago en tiempo y forma

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Revisa constancia de asistencia Encargado Administrativo
2 Calcula montos elabora cheque y péliza
3 Recibe cheque y acude al banco para cambiarlo Director
por efectivo
4 Recibe el efectivo y elabora el recibo oficial Encargado Administrativo

Acude a realizar el cobro con constancia del
5 . Interesado
delegado firmado y sellado

6 Acude a realizar el cobro Interesado

7 Realiza el pago al personal de raya Administrativo

Entrega constancia y firma el recibo oficial para
su entrega de pago

Integra expediente y anexa constancia, acuses,
polizas y archiva.

Interesado

Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PAGO DE PERSONAL POR LISTA DE RAYA (BOMBEO)
ENCARGADO ADMINISTRATIVO DIRECTOR INTERESADO

Inicio

Revisa constancia de

claio it I Calcula montos elabora
cheque vy pdliza.

y

Recibe cheque y acude al
banco para cambiarlo por
efectivo.

Recibe el efectivo y
elabora el recibo oficial.

Acude a realizar el cobro
con constancia del delegado
firmado y sellado.

Acude a realizar el cobro.

Realiza el pago al
personal de raya.

Entrega constancia y firma
el recibo oficial para su
entrega de pago.

Integra expediente y
anexa constancia,
acuses, polizasy archiva.

fin
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Procedimiento No-P-CAPASC: 240
Area: Administrativa

Area de Adscripcion: CAPASC
Procedimiento: Adquisicidbn de combustible (gasolina)
Objetivo: Cubrir todas las rutas tanto cloradores como de supervision de red.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable

Elabora requerimiento de combustible cantidad

1 Empleados
menor
Recibe requerimiento presentado evalla .

2 9 P ¥ Director
elabora vale
Recibe el vale acude a la gasolinera para

3 . y & P Empleados
canjearlo
Recepciona el vale y abastece el combustible a la

4 ) P y Proveedor
unidad

5 Toma evidencia al momento que le abastecen Ila
gasolina Encargado Administrativo

6 Realiza transferencia electrénica y envia copia al
proveedor
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ADQUISICION DE COMBUSTIBLE (GASOLINA)

EMPLEADOS DIRECTOR PROVEEDOR ENCARGADO
ADMINISTRATIVO
I Inicio
Elabora
requerimiento de Recibe
combustible requerimiento

cantidad menor.

presentado evaltay
elabora vale.

v

Recibe el valey
acudea la
gasolinera para
canjearlo.

Recepciona el valey
abastece el
combustible a la
unidad.

Toma evidencia al
momento que le
abastecen la
gasolina.

Realiza
transferencia
electrénica y envia
copia al proveedor.

fin

526



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

- N
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-CAPASC: 241
Area: Administrativo

Area de Adscripcion: CAPASC

Procedimiento: Atencion a reporte de fugas

Objetivo: Disminuir el desperdicio de agua con la reparacion de fugas, como
también la contaminacion del medio ambiente con la reparacion de fugas de
drenaje.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Presenta reporte de fugas de agua y drenaje. Ciudadania
2 Recibe reporte y registra datos, tipo y lugar.
- Encargado Administrativo
3 Envia el reporte y la orden al Area Técnica.
4 Recibe reporte y orden y se traslada al lugar
reportado.
5 Verifica si es publico o privado.

Area Técnica

Si es privado el usuario compra el material si es
6 publico, realizan requerimiento de material con
vale al director.

7 Expide el vale para material. Director
8 Recibe el vale y entrega materia requerido. Proveedor
9 Recepciona el material y realiza la reparacion.

10 Toma evidencia y anexa a la carpeta de evidencia.

Area Técnica

Elabora tarjeta informativa al director con la
11 firma del solicitante de la aceptacién del trabajo
realizado.

Integra documentacién, evidencia, expediente y

12 archiva.

Encargado Administrativo
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ATENCION A REPORTES DE FUGAS
CIUDADANIA ENCARGADO AREA TECNICA DIRECTOR PROVEEDOR
ADMINISTRATIVO
Presenta
reporte de Recibe reporte
fugas de aguay —I_ y registra
drenaje. datos, tipoy Recibe reporte
lugar. y ordeny se
< traslada al
’ lugar
Enviael reportado.
reporte y la
orde,n a.l e Verifica si es
tecnica. AN
publicoo
pri\:la/do.
Si es privado el
usuario compra
el material si es
publico, Expide el vale
realizan para material. \%
requerimiento Recibe el vale y
de material con entrega
vale al director. materia
requerido.
Recepciona el
material y
realiza la
reparacion.
Toma evidencia
y anexaala
carpeta de
evidencia.
Integra
documentacion Elabora tarjeta
, evidencia, informativa al
expediente y director con la
archiva. | firma del
solicitante de la
] aceptacion del
fin :
trabajo
realizado.
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Procedimiento No-P-CAPASC: 242

Area: Administrativo

Area de Adscripcion: CAPASC

Procedimiento: Conexion al drenaje sanitario

Objetivo: Evitar las descargas de aguas residuales a los mantos acuiferos (rios y
arroyos).

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Solicita conexidn al drenaje sanitario Interesado
2 Recibe solicitud y registra
3 Verifica que exista en el padrén de usuarios si Encargado Administrativo

existe le factura si no lo da de alta

4 Proporciona datos Interesado

Se le pregunta si rompera piso en caso que si lo

5 .
fuera se le cobra permiso para romper
6 Se genera el CFDI Encargado Administrativo
7 Entrega factura al mismo tiempo cobra la factura
8 Recibe factura Interesado
9 Anexa copia de factura a la carpeta de evidencias
Encargado Administrativo
12 Realiza el deposito a cuenta del Organismo
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : CONEXION AL DRENAJE SANITARIO

INTERESADO ENCARGADO ADMINISTRATIVO

Inicio

Solicita conexidn al drenaje sanitario.

Recibe solicitud y registra.

Verifica que exista en el padrén de
usuarios si existe le factura si no lo da
de alta.

Proporciona datos.

Se le pregunta si rompera piso en caso
que ssi lo fuera se le cobra permiso
para romper.

Se genera el CFDI.

Entrega factura al mismo tiempo cobra
\|/ la factura.

Recibe factura.

Anexa copia de factura a la carpeta de
evidencias.

Realiza el depdsito a cuenta del
organismo.

fin
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Procedimiento No-P-CAPASC: 243

Area: Cultura del Agua

Area de Adscripcion: CAPASC

Procedimiento: Platicas en escuelas y comunidades

Objetivo: Concientizar a la poblacion sobre el correcto uso del agua.

Descripcion Analitica:

Responsable

Actividad Descripcion
1 Elabora oficios de difusidn de la cultura del agua | Encargado de Cultura del Agua
2 Firma el director para su entrega
3 Recibe analiza, autoriza y remite al area de Director Gral.
cultura del agua
4 Recepciona y envia a los directores de las | Encargado de Cultura del Agua
instituciones
5 Recibe y firma el acuse anexando fecha y hora Directores de Escuelas
disponible para la actividad
6 Programa y prepara los temas a tratar
7 Acude a la institucion y se realiza la exposicion
del tema
8 Toma evidencia fotografica de la actividad
- - - — Encargado de Cultura del Agua
9 Anexa evidencias a la carpeta de junto con oficio
10 Elabora expediente e integra toda |Ia

documentacién y archiva
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : PLATICAS EN ESCUELAS Y COMUNIDADES

ENCARGADO DE CULTURA DEL DIRECTOR DIRECTOR DE ESCUELAS
AGUA

Inicio

Elabora oficios de
difusion de la cultura del —— Firma el director para su
agua. entrega.

J

Recibe analiza, autoriza y
remite al area de cultura

del agua.
Recepciona y envia a los
directores de las z :

3 Recibe y firma el acuse
instituciones.

anexando fecha y hora

disponible para la
actividad
v

Programa y prepara los
temas a tratar.

Acude a la instituciony
se realiza la exposicion
del tema.

Toma evidencia
fotogréfica de la
actividad.

Anexa evidencias a la
carpeta de junto con
oficio.

Elabora expediente e
integra toda la
documentaciény
archiva.

fin
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Procedimiento No-P-CAPASC: 244
Area: Cultura del Agua

Area de Adscripcion: CAPASC

Procedimiento: Elaboracién del periédico mural

Objetivo: Dar a conocer la importancia del agua como de su cuidado y
preservacion, y sus eventos mas relativos sobre el tema.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable
1 Investiga las fechas mas relevantes del mes Encargado de Cultura del Agua
Requisita material adecuado y necesario y los .
2 5 ) . y Y Director
temas y recaba firma del director
3 Recibe el requerimiento y elabora vale
correspondiente Encargado de Cultura del Agua
4 Recibe el vale y acude al punto de ventas
Recepciona el vale entrega el material
5 P . y 8 Proveedor
requerido
6 Recibe el material y toma evidencia fotografica
7 Elabora el periédico anexando reporte
notificacién y fotografica Encargado de Cultura del Agua
3 Integra minuta de trabajo anexando evidencia y
archiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DEL PERIODICO MURAL

ENCARGADO DE CULTURA DEL DIRECTOR PROVEEDOR
AGUA

Inicio

Investiga las fechas mas
relevantes del mes. Requisita material
adecuado y necesario y
los temas y recaba firma

del director.
Recibe el requerimiento
y elabora vale
correspondiente.
Recibe el vale y acude al
punto de ventas. Recepciona el valey
entrega el material
requerido.

v

Recibe el material y toma
evidencia fotografica.

Elabora el periédico
anexando reporte
notificacion y fotografica.

Integra minuta de
trabajo anexando
evidencia y archiva.

fin
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Procedimiento No-P-CAPASC: 245
Area: Area Técnica
Area de Adscripcion: CAPASC
Procedimiento: Conexion a la red hidraulica

Objetivo: Ampliar el servicio del suministro del agua a través de nuevas

conexiones.

Descripcion Analitica:

Actividad Descripcidn Responsable

Notifica a CAPASC que cuenta con factura, y los -

1 . Solicitante
materiales.

2 Informa al area técnica para su programacion Director

3 Anexa reporte a la agenda

4 Acude al lugar indicado para realizar la conexion
(toma domiciliaria)

5 Realiza la conexidn, toman evidencia fotogréfica . ..

Personal Area Técnica

6 Notifican al usuario del trabajo realizado

7 Elaboran reporte y solicita al usuario firme el
acuse del mismo
Firma el acuse y califica la aceptacion del trabajo -

8 . Solicitante
realizado
Anexa evidencia reporte a la bitacora de ‘ .

9 . yorep Personal Area Técnica
actividades

10 Recibe evidencia, reporte, bitdcora y archiva Encargado Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : CONEXION A LA RED HIDRAULICA

SOLICITANTE

DIRECTOR

PERSONAL DEL AREA

TECNICA

ENCARGADO
ADMINISTRATIVO

Inicio

Notifica a CAPASC
que cuenta con
factura, y los
materiales.

Informa al area
técnica para su

programacion.

Anexa reporte a
N p

la agenda.

l

Acude al lugar
indicado para
realizar la
conexion (toma
domiciliaria).

Realiza la
conexion, toman
evidencia
fotografica.

Notifican al
usuario del
trabajo realizado.

Elaboran reporte
y solicita al

v

Firma el acuse y
califica la aceptacién
del trabajo realizado.

usuario firme el
acuse del mismo.

Anexa evidenciay
reporte ala

bitdcora de
actividades.

1L

Recibe evidencia,
reporte, bitacora
y archiva.

fin
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FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

Procedimiento No-P-CAPASC: 246
Area: Area Técnica (cloradores)

Area de Adscripcion: CAPASC
Procedimiento: Cloracion
Objetivo: Proporcionar una mejor calidad en materia de agua potable.

Descripcién Analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Elabora programa de cloraciéon Municipal Cloradores
2 Realiza requisicidn de cloro para su aplicacién
3 Recoge de la direccion el cloro requisitado

Aplica el cloro requerido en tanques de
4 almacenamiento y pastilla en pilas y pozos vy
toma evidencia.

Cloradores

Registra en bitdcora la aplicacién de cloro

5 . .
cantidad y tipo
6 Informa al centro de salud de la comunidad para
su registro y sello de la bitacora
Recibe informacidn sella las bitacoras de
7 ., y Centro de salud
cloracion
8 Anexa evidencia y bitacora al expediente mensual Cloradores
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Entado Libre v Soborano
de Hidalgo

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : CLORACION

CLORADORES CENTRO DE SALUD

Inicio

Elabora programa de cloracién
municipal.

Realiza requisicion de cloro para su
aplicacion.

Recoge de la direccién el cloro
requisitado.

Aplica el cloro requerido en tanques
de almacenamientoy pastilla en pilas
y pozos y toma evidencia.

Registra en bitacora la aplicacion de
cloro cantidady tipo.

Informa al centro de salud de la
comunidad para su registro y sello de
la bitacora.

Recibe informacién y sella las
bitacoras de cloracién.

]
\2
Anexa evidencia y bitacora al
expediente mensual.

fin
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H. AYUNTAMIENTO 2016-2020

HIDALGO

crece contigo

CAL*066/HA/EXT/2019

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CALNALI HIDALGO

ACTA DE AYUNTAMIENTO

En el municipio de Calnali, Estado de Hidalgo y siendo las once horas con treinta
minutos del dia veintisiete del mes de agosto del afio dos mil Diecinueve a
convocatoria del Presidente Municipal Constitucional Profr. Miguel Jiménez
Espinoza, Se reunieron en Sesién Extraordinaria los integrantes del Honorable
Ayuntamiento, los C.C.-Sindico Procurador C. Elizabeth Méndez Flores, Regidor
C. Juan Fermin Hernandez Juéarez, Regidora C. Yeny Diego Hernandez, Regidor
C. Ing. Mauricio Hernandez Escudero, Regidora C. Paulina Hernandez Hernandez,
Regidor C. Victor Acostag_B,eltréh, Regidor C. Ing. Benito Guerrero Vite, Regidor C.
Gilberto Pérez Hernandez, Regidora C. Profra.-Maria Luisa Hernandez Melo,
Regidora C. Juanita Falix Juarez, quienes en uso de las facultades que les
confiere la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo y la Ley
Organica Municipal para el Estado, realizan la presente sesion bajo el siguiente:

ase de Lista.

2 Declaracion de Quorum e Instalacion legal de la Asamblea.

3.Aprobacion del orden del dia.

4. Analisis y aprobacién del Manual General de Procedimientos Administrativos.

5.Clausura de la Sesion.
~ L/
gl L'

Palacio Municipal s/n Centro, Calnali, Hgo. C.P. 43230 mpio.calnali@gmail.com Teléfonos: 01774 974 2189, 7749742188
Ayuntamiento Calnali Hidalgo Fax: 7749742048
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H.AYUNTAMIENTO 2016-2020

HIDALGO

crece contigo

CAL*066/HA/EXT/2019

En desahogo de los dos primeros puntos del orden del dia: Se paso lista de
asistencia por voz del Secretario General Municipal y estando el total de los
miembros del  Ayuntamiento, le informa al sefior Presidente Municipal
Constitucional Profr. Miguel Jiménez Espinoza que existe quorum legal para
realizar dicha asamblea, acto seguido el sefior presidente declara instalada
legalmente la Asamblea Municipal siendo las doce horas y por consecuencia
seran validos los acuerdos que se tomen en la misma.

Punto tres del orden del dia: En voz del Secretario General Municipal se ley¢ el

orden del dia y se sometié a consideracién de la Asamblea, quedando aprobada
por unanimidad.

Punto cuatro del orden del dia:

- Analisis y aprobacion < del Manual General ~de- Procedimientos
Administrativos. o |

mientos
animidad

Punto cinco del orden del dia: No habiendo mas asuntos que tratar el
Presidente Municipal Constitucional Profr. Miguel Jiménez Espinoza da por
concluidos los trabajos de la Sexagésima Sexta Sesion Extraordinaria siendo
las quince horas del dia veintisiete del mes de agosto del afio dos mil diecinueve,

firmando de conformidad la presente acta, para constancia legal de lo acordado,
los que asi quisieron hacerlo.

el

Palacio Municipal s/n Centro, Calnali, Hgo. C.P. 43230

mpio.calnali@gmail.com Teléfonos: 01774 974 2189, 7749742188
Ayuntamiento Calnall Hidalgo Fax: 7749742048
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C. Profr. Miguel Jiménez Espinoza.
Presidente Municipal Constitucional
D
C. Elizabeth Méndez Flores C. Juan Fermin Hetnandez Juarez.
Sindico Procurador E  Regidor(a)
27 A 1
C. Yény Diego Hernandez Ing. Mauricio He%\éndez Escudero.
Regidor(a) | Regidor(a) b

@\\/

'G. Victor Acosta
./ Regidor(a)

Profra. Maria Luisa Hernandez Melo. Ing. Benifo Guerrero Vite.
Regidor(a) Regidor(a)
C. Juam;;a gélix Juarez.
Regidor(a) Regidor(a)

C. Profr. Jefge Hernandez Bustos

Secretario General Municipal
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