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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
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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.
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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.
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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.
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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
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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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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

60



H, AYUNTAMIENTO DE CALNAL!, HIDALGO

S
FEnstado Libre v Soborano
de Hidalgo

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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