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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia clara y especifica de las
actividades gue se realizan en cada area que conforma la Administracion del Municipio de San
Salvador, Hidalpn. Ademas de ser un compenente del sisizma de control interno, gue ayude a

establecer la parte normativa de toda la Administracion Pablic:: Municipal.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actiializacién en medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la rormativa establecida, en la estructura
Organica del Municipio, o bien en algun otro aspecto que influva en |e operatividad del inismo, con el

fin de cuidar su vigencia.

OBJETIVO GENMTRAL

Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejo 1 institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas ,.or la Administracion Publica Municipal
de San Salvado, Hidalgo.

MISION

Es mision del H. Ayuntamiento democratico de San Salvador, 2020-2(:24 construir el bienestar de las
comunidades; brindar una atencién de calidez con enfogie al ciudadano mediante procesos
transparentes y de austeridad, presupuestos y democrac:a participativa, cero tolerancias a la
corrupcion y a la violencia de género, rendicion de cuentas, cabildo abierto, consulta popular,

revitalizacién de niuastros valores y formas de trabajo comunit - rios y plenc respeto a la ecologia.

VISION

En este gobierno se ha planteado un escenario deseable par:: un mediano y largo plazo. Por primera

vez se planifica mas alla del alcance del periodo que abaica la administracion, en razon de ello se
traza una ruta con acciones planteadas el dia de hoy, pero ccn una trascendencia y alcance al 2030.
Si bien, hay temas gue requieren una atencion inmediata y plenteamie- tos a los cuales les tendremos .-
que dar solucion al final de esta administracion. “Al 2024, el municipio de San Salvador habra superado
sus rezagos historicos de marginacion; sera un municipio st.stentable, con ordenamiento territorial
adecuado, productivo, turistico, interconectado, saludable; «on actividades economicas agricolas,
comerciales, ec.uativas v culturales articuladas, capaces de fortalecer el mercado interno vy ”\t :
aprovechar el mercado externo y con una ciudadania democ-itica, organizada, responsable, activa, Y
informada, participativa y deliberativa” en el marco de ::n ayuntamiento comunitario, social, \2\

. democratico de uerecho.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

.




INTRODUCCION

Con la finalidad de contar con un documento que trasmita en forma sistematizada las funciones y
atribuciones bajo cada una de las leyes que competan al Secretario General Municipal, asi como a la
esctrutura organica de las personas que desempefian alguna actividad dentro del area.

La Secretaria General Municipal es la dependencia encargada de los asuntos de caracter
administrativo del Gabierno Municipal de San Salvador, Hidalgo, y es una area auxiliar del Presidente
Municipal.

Dentro de sus principales facultades es estar presente en tocas las sesiones del Ayuntamiento con
derecho a voz, conducir por indicaciones del Presidente M nicipal los asuntos de orden politico
interno, certificar y hacer constar todos los documentos de es'e Gobierno y la expedicion de cartillas

de identidad del Servicio Militar Nacional.

MISION
Apoyar a la Administracion Municipal en el desahogo de asuntos de caracter, juridico, administrativo

y social, siempre con fundamentos al marco juridico.

VISION

Ser una Secretaria de la Administracion Municipal eficient, orgar::ada que permita rnejorar ia

prestacion de servicios a todo aquel ciudadano det Municipio q.'e necesite el apoyo dentro del margen

Municipal establecido con eficiencia, pero sobre todo con hur-anidad.
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*%/\ $er una instancia de orden sistematico, regulatorio, politicc que proporcione a la ciudadania un
F 1‘1.
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?obierno eficiente, eficaz de calidad, sensible y transparente, yarantizando la vigencia del estado de
Ferecho, a traves del ejercicio de sus facultades dentro del marco de legalidad.
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PROCEDIMIENTOS
AREA: Secretaria General Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancias.
OBJETIVO DEL PROGEDIMIENTO: Realizar la constancia sclicitada por el usuario.
NUMERO: Procedimiento 1.
DESGRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1. Inicio.
2 Efusuario acude a la Secretarfa General Municipal soticitando una constancia.
Se le informa al usuario los requisitos para expedir la constancia requerida.
« Copia de credencial de elector.
+ Constancia expedida por el delegado de su comunidad.
4. Elusuario entrega requisitos completos.
Se realiza la constancia solicitada.

& Si el usuario no entrega los requisitos completos, 0 se realiza la constancia hasta que

entregue toda la documentacion completa.
7 Elusuario verifica que los datos estén correctos.
8. Se le informa al usuario el costo de la constancia y pa«a a pagar a caja.
9. Se firmay sella la constancia.

10. El usuario regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

11. Se entrega constancia original y se archiva.
12. Fin.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de constancia de radicacion,
ORJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia s licitada por el usuario.
NUMERO: Procedimiento 2.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. lInicio.

El usuario acude a la Secretaria General Municipal scicitandc. una constancia. .
Se le informa al usuario los requisitos para expedir la .onstancia requerida.
Copia de credencial de elector.

Constancia expedida por el delegado de su comunide: 1.

Se entrega la fotografia tamafio infantil. ‘
El usuaric entrega requisitos completos. fi

Se realiza |a constancia solicitada.

©w e N o LD

Si el usuario no entrega los requisitos completos, :0 se realiza la constancia hasta que
entregue toda la documentacion completa.

10. El usuario verifica que los datos estén correctos.

. Se le informa al usuario el costo de la constancia y pasa a pagar a caja.

. Se firma y sella la constancia.

. El usuario regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

. Se entrega constancia original y se archiva copia de |.. misma.

. Fin.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de identidad. gX
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia salicitada por el usuario. g
,ﬂ

S/‘

NUMERO: Procedimiento 3. J

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

10.
11.
12.
13.

[nicio.
E1 usuario acude a la Secretaria General Municipal s¢/(citando una constancia.
Se le informa al usuario los requisitos para expedir fa sonstancia requerida.

« Copia de credencial de elector.

«» Fotografia tamario infantil.

« Constancia expedida por el delegado de su comunidad.
« Copia de acta de nacimiento en caso de ser menor de edad. }
«» CURP.

El usuario entrega requisitos compietos.

Se realiza la constancia solicitada.

Si el usuario no entrega los requisitos completos, no se realiza |la constancia hasta que

entregue toda la documentacion completa.

El usuario verifica que los datos estén correctos.

Si estan correctos lfos datos, ef usuario firma a un cosiado de la foto.

Se le informa al usuario el costo de la constancia y p&asa a pagar a caja,

Se firma y sella la constancia.

Ei usuario regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

Se entrega constancia original y se archiva copia de la misma.
Fin.
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AREA: Secretaria General Municipal o
TN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de ingresos econoémicos.

-
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia solicitada por el usuario. 7

NUMERO: Procedimiento 4.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.
2 Ej usuario acude a la Secretarla General Municipal solicitando una constancia.
3. Se le informa al usuario los requisitos para expedir la onstancia requerida.
« Copia de credencial de elector.
« Constancia expedida por el delegado le su comunidad.
4. El usuario entrega requisitos completos.
5. Se realiza la constancia solicitada.
& Si el usuatio no entrega los requisitos completos, ro se realiza la constancia hasta que
entregue toda la documentacion completa.
7 El usuario verifica que los datos estén correctos.
8. Se le informa al usuario el costo de la constancia y pasa a pagar a caja.
9. Sefirmay sella la constancia.
10. El usuario regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.
11. Se entrega constancia original y se archiva copia de & misma. A

12. Fin.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de posesion de predio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia solicitada por el usuario.

NUMEROQ; Procedimiento 5.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.

7.
8.
9.

10. El usuario regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

11. Se entrega constancia original y se archiva copia de I misma.
12. Fin.

inicio.
£ usuario acude a la Secretaria General Municipal seiicitando una constancia.
Se le informa al usuario los requisitos para expedir la -onstancia reguerida.
« Copia de credencial de elector.
« Constancia expedida por el delegado e su comunidad.
« Croguis del predio, incluyendo colinlantes, medidas y sello de delegado

actualizado.

El usuario entrega requisitos completos.

Se realiza la constancia solicitada.

Si el usuario no entrega los requisitos completos, o se realiza la constancia hasta que
entregue toda fa documentacion completa.

E1 usuario verifica que los datos estén correctos.

Se le informa al usuario el costo de la constancia y pasa a pagar a caja.

Se firma v sella la constancia.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de dependencia economica.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia solicitada por el usuario. e
NUMERO: Procedimiento 8.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.
El ustai o acude a la Secretarta General Municipal sc :citando una constancia.
Se le informa al usuario los requisitos para expedir la —pnstancia requerida.
« Copia de credencial de elector.

« Copia de acta de nacimiento de las p..7sonas dependientes.

4. El usuario entrega requisitos completos.
Se realiza la constancia solicitada.

6. Si el usuario no entrega los requisitos completos, 1o se realiza fa constancia hasta que
entregue toda la documentacion completa.

7. El usuario verifica que los datos estén correctos.

8  Se e informa al usuario el costo de la constancia y pasa a pagar a caja.

9. Sefirmay sella la constancia.

10. El usuaric regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

11. Se entrega constancia original y se archiva copia de |z misma.
12. Fin.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de concubinats.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia solicitada por el usuario.
NUMERO: Procedimiento 7.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.
2 El usuario acude a la Secretaria General Municipal s¢icitando una constancia,

Se le informa al usuario los requisitos para expedir la -.onstancia requerida.
« Copia de credencial de elector de am:0s.
» Constancia expedida por el delegado Je su comunidad.
« Una fotografia tamafio infantil de ambos.
« Copia de acta de nacimiento en caso Jde tener hijos.
4. El usuario entrega requisitos completos.
Se realiza la constancia solicitada.
6. Si el usuario no entrega los requisitos completos, (o se realiza la constancia hasta que
entregue toda la documentacion completa.
7. El usuaris verifica que los datos estén correctos.
8 Se le informa al usuario el costo de la constancia y pasa a pagar a caja.
9. Se firmay selia la constancia.
10. El usuari: regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

11. Se entrega constancia original y se archiva copia de la misma.

12. Fin.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de cartilia de ilentidad del servicio militar.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO, Reaiizar cartilla solicitada por el usuario.

NUMERO: Procedimiento 8.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.

2 Elinteresado solicita requisitos para la expedicion de cartilla de Identidad del Servicio Militar.

Acta de nacimiento original y copia.
4 fotografias recientes (no digitalizadas y en oapel mate).
Clave Unica de Registro de Poblacion (C.U..P.}

Copia de comprobante de domicilio.

Personal remiso {(aque! que no obtuvo cartilia al cumplir los 18 afios de edad), debe

presentar una constancia emitida por la Junia de Reciutamiento del lugar donde fue

registrado.

3. El interesado teniendo completos los requisitos, los entrega en la Secretaria General

Municipat.

o I

El interesado revisa que estén correctos sus datos.

Se procede a la toma de firma y Huellas.

En un tiempo no mayor a 8 dias se le hace la entreg: de la Cartilla de Identidad del Servicio
Militar,
9 Se le da instrucciones al interesado para la liberacion de la misma.
10. Fin.

Se recibe la documentacién solicitada para su revisiorn.

Elaboracion del documento.
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TITULAR DEL AREA COORDINADOR . DE ARCHIVOS

INTRODUCCION
El presente documento ha sido creado con el fin de mostrar el proceso clave de la organizacion de 108

diferentes materiales documentales generados por la instituciun.

E| titular del area coordinadora de archivos se encarga de gestionar los procedimientos. que
conduciran a una puena gestion, bajo la normativa establecida por la Ley General de Archivos, por

esta razon el proceso presentado es considerado el principal ~entro de la Administracién Municipal.

MISION
Gestionar y regular las actividades archivisticas de forma non :ativa, con el fin de promover el uso de

métodos y técnicas que permitan organizar el material docunm. ntal en sus distintas series y subseries.

Se pretende extender la vitalidad de la informacién en los distintos tipos de material documental, a

través de programas de conservacion y preservacion que deriven de la seleccion del documento.

Se realizaran todo tipo de actividades bajo la legislacion archivistica, para garantizar que la

informacion, e todo momento clmpla con su caracter de transparencia.

VISION

Ser un area integra dentro de la Administracion Municipal, gu: » funcione y responda de forma optima
a las necesidades de custodia y consulta, pues en cumplimiento con la normativa, se preve funcione
~ de forma practica y homologada en las distintas areas y para las administraciones venideras. La
organizacion del archivo es vital, por estarazén contempla esiar en cuntinua capacitacion en materia
archivistica para la correcta gestion, conservacion, y difusion (el patrimonio documental del municipio

| en beneficio de la nacion.




OBJETIVO

Regular las actividades de administracion de archivos, en b..se a los programas establecidos bajo
normativa. Dichas actividades deberan considerar siempre ia sreservacion del material documental y
en conjunto con la gestién documental, conocer el documento rlesde su origen, y garantizando en todo

momento la transparencia de la informacion.

TITULAR DEL COCRDINADOR DE ARCHIVO

Seleccion y valciacion documental.

1. Recepcionar y clasificar el documento segln su tipoloria documental: analdgico o electrénico.
2 Continua la clasificacion del documento de acuercy con el contenido que gstructura al

documento a fin de conocer la serie a la cual pertener 2.

« Siel documento posee un contenido distinto se elimina del proceso de seleccion y
valoracion.
3. Se analiza la calidad de la informacion del document - a fin d» contemplar su periodo dentro
del archivo de concentracion.
+ Sieldocumento no cumple con la calidad e informativo o de evidencia sera descartado
del proceso de seleccién y valoracion documental.
4. Se clasifina el estado actual del documento: Activo, Semiactivo o inactivo.
.  Sjeldocumento se encuentra en estado inactivo se eliminara del proceso de seleccion
y valoracion documental.
e ©iel documento se encuentra en estado activo 0 semiactivo se tomara en cuenta, Si

continta la valoracion.

N

1}

5. Se analizaran los caracteres del documeanto si &5 de ' =ologle electronica:

e Se analizara la calidad de imagen, si el docur:ianto electrénico es de calidad mala, se

eliminara del proceso de seleccion y valoracic: 1 docut:antal.

e Se analizara el caracter del tamafio del dncumento electronico, para valorar si
zuntiniia o no con el proceso.

« Se compara el tipo de formato del documentc slectronico para resguardarlo como un
formato practico a fin de evitar la obsolescenc:a de la informacion.

6. El proceso finaliza con el resguardo del documento ¢n el archivo de concentracién o, por el

contrario, se elfimina del proceso en donde se genc-a un reporte con los detalles que se

localizaron durante su analisis, a fin de encontrar pu.-bles sviucionega Ja problematica que

W conllevaron.
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Cj)
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INTRODUCCION %/?

E| Manual de Procedimiento de la Contraioria Interna Muiiipai tiene como objetivo, unificar los
criterios y los pasos a seguir para que el desarrollo de las actividades sean optimas. Asi mismo
también identificar los procesos y procedimientos para conocer el funcionamiento interno por lo gue
respecta a descripcion de tareas, ubicacion y capacitacion del personal de nuevo ingreso, para unificar
y controlar el cumplimiento de las rutinas del trabajo y evitar de esta forma arbitrariedades por parte
de los servidores publicos. Por lo tanto, el Manual de Procedimientos resulta una herramienta
indispensabte en ia optimizacion de resultados dentro de la Administracion Publica Municipal,

permitiendo asi; enfocar sus esfuerzos hacia la eficiencia, eficacia y logro de objetivos.

OBJETIVO:

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norn 2 los procedimientos con uniformidad,

contenido y presentacion que permita optimizar el cumplimier- o de las funciones y atribuciones dela

-

Contraloria Interna, asi como el buen funcionamiento de las ¢ stividades que se desempefian. Con la
elaboracién de dichos manuales, contamos con herramienta. técnicns que permitan desarrollar las
actividades a quienes laboran en esta area, el conocimiento & mayor profundidad del funcionamiento

de las actividades administrativas.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1 Consiitucion Politica de los Estados Unidos Mexicands.

2. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

4. Ley Organica Municipél del Estado de Hidalgo.

5 Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Hidalgo.

6. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios : :lacionados con las mismas. ‘
7. Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector Publico det Estado de Hidalgo.

8. Reglamento Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics del Sector Publico del Estado

de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion Pablia para el Estado de Hidalgo.

. Ley de Presupuesto, Contabifidad y Gasto Publico.

. Plan de Dasarrolio Municipal de San Salvador, Hidalg .

_ Bando de Gobierno y Policia Municipal de San Salvacor, Hidalgo.

. Ley de Ingresos del Municipio de San Salvador, Hidal";o.

. Ley de Egresos del Municipio de San Salvador, Hidal.:o.

. Reglamento Interior para los Servidores Publicos del lunicipio de San Salvador, Hidalgo.

. Cadigo de Etica y Conducta para los Servidores Publ-.0s del Municipio de San Salvador,




PROCEDIMIENTOS
AREA: Contraloria Interna

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la entreg: recepcion de los servidores

publicos titulares o encargados.

OBJETIVO: Regular, ordenar, orientar, transparentar y unitermar la entrega recepcién final de la

administracion publica municipal.

NUMERO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO: \

1. Inicio

2. Contralor: Recepcion de la solicitud de intervencion para llevar a cabo el acto de Entrega-
Recepcion.

3. Contralor: En caso de que la entrega-recepcion presente complejidad y requiera apoyo,
solicitara el apoyo a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo y se coordina para agendar
el acto de Entrega-Recepcion.

4. Interventor: Hace constancia del acto de entrega-recepcion del levantamiento del acta y

anexcs que integran el paguete.

S

5 Servidor Publico entrante: verificar que el acta de entrega-recepcion se ajusta a la verdad,
y en todo caso que no se cumpla este puede roali~ a1 observaciones sobre ireguiaridades
de Ia informacién que integra en el paquete de fa b trega-Recepcion.

6. Contralor Municipat: Recibe observaciones y realiza la diliiancia correspondiente a traves

~ del area del auditor encargado del acto de entrega-recepcion.

7. Fin.




Servidor Publico de Area

Encargada

Servidor Publico que
recibe el Area

Contralor Interno

Enviar el oficio de
soficiud a
contraloria de
intervencién en la
entrega

recepeion del
area

Y

Enlistar los
pendientes por
realizar o
nrogramas en el
area, lista de
CONtACtas con
dependencias del
estado, 0
padrones de
beneiiiafios,
contacto de
asociaciones etc.
Segln
corresponda

Se encuentra
presente en el
acto de entrega
recepcion de
entrega
recepcion para
verificar la
informacién
entregada

Revisa los
documentos
que recibe y se
firma el acta de
entrega
recepeion

Designa a personal a
cargo para realizar acto
de entrega recepcion y

agenda la entrega
recepcion del area.

$

.
Se emite el documento
con la en el que se

enlistaran todos y cada
uno de los archivos

fisicos, digitales, bienes
muebles a cargo del
personal que entrega el

<+ area




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solventacion de observaciones.

OBJETIVO: Conformar la solventacion de observaciones ani : dependencias estatales derivadas de

la entrega-recepcion intermedia o por mandato de ley.

NUMERO: Procedimiento 2.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.

2.

Inicio

Entidad Fiscalizadora: Desahoga la diligencia de solventacion para remitir al Contralor el
expediente y en caso de ser necesario otorga un plazo a quien entrego, para que solvente.

El Contralor Municipal analiza las evidencias del :xpediente para emitir el acuerdo de
solventacion de observaciones y notificara a las areas responsables.

Asignar a un responsable o integra a las evidencia - para solventar las observaciones de
acuerdo con el plazo estipulado.

Llevar a la Oficialia de Partes e! expediente de observaciories debidamente certificado o
foliado.

Entidad fiscalizadora: Valora la evidencia para quedar solventada la observacion. Si "si’
cumple con la evidencia se termina el procedimiento, y si no, vuelve a solicitar la evidencia a
la instancia municipal.

Contralor Municipal: Recibe el expediente de observaciones y en el caso de que exista alguna
accion ¢ omisién por parte de los servidores puilicos que da inicio al procedimiento
administrativo disciplinario.

E1 Contralor Municipal: Envia a la entidad fiscalizadors copia cerificada def acuerdo de inicio
de procedimiento de responsabilidad administrativa.

El Contralor Municipal: Turnara el procedimiento a la autoridad Investigadora, Sustanciadora

y Resolutora.

10. E1 Contralor Municipal: Notificara al Presidente Munic:»al Constitucional el resultado.
11. E| Contralor al término, notificara nuevamente a la entidad fiscalizadora el resultado.

12 Contralor Municipal: Archivar el expediente para su resguardo.




ENTIDAD FISCALIZADORA CONTRALOR INTERNO

Analiza
Desahoga evidercias del
diligencia de expediente
ghservaciones
Remite a la Emite
Conuvalorla interma ACUERDO DE
Municipal SOLVENTACION DE
EXPEDIENTE DE \, C:BSERVACIONES /
OBSERVACIONES .

/Notifica a l& -

Areas .
responsabiec Ade integran las
Valora las evidencias
expediente de observacion s para
las
) ',observacionesi

Emite
expediente ¢
observacionss
certificado v
foliado

Admite

En caso de accién
u omisidon por parte

No
admisiénSolicita < .
nuevamente de algun Servidor
l Pablico

b

Fin del Emitira acuerdo de
Ay inicio de
procedimiento p- cedimiento
administrativo

wur




AREA: Contraloria Interna.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Atencion a quejas y denu:icias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar la existenciz 0 no de una presunta responsabilidad
administrativa y las sanciones aplicables por los acios u omisiones en que los servidores publicos

incurran.

NUMERO: Procedimiento 3.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCED!MIENTO:

1.~ Inicio.

2 . £l usuario presenta la queja por escrito.

3.- Recepcion de la queja, ya sea escrita o verbal.

4 - Se valora el contexto de la queja, si es procedente o improcedente.

5.- Si es procedente se inicia con el procedimiento de investigacion por presunta responsabilidad

administrativa.

&.- Se inicia el desahogo de documentacion.

7 - Se efectian todas las investigaciones y diligencias necesarias para emitir conclusiones.
8 .- Se determina si existe o no responsabilidad administrativa sor part> del servidor publico.

9 - Inicia el procedimiento de responsabilidad administrativa.

10; Fin.




DIAGRAMA DE FLUJO DE ATE {CION - QUEJAS

AUXILIAR
CiUDADANO ADMINISTRATIVO CONTRALOR INTERNO
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RESPONSABILII'AD ADMINISTRATIVA
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PLANEACION

Presidencia &

Directora de
~ Planeacion



INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientas contempla las activicades a realizar en el area, el principal
objetivo es proporcionar la informacion necesaria para el desarrolio de funciones propias de ia
direccion de plarazcion municipal, de manera clara y especifica, contar con un sistema de planeacion
integral que cuente con elementos basicos para dotar de coherencia en la toma de decisiones para la
ejecucion de las diferentes obras y acciones. El Manual de procedimientos se ha formulado teniendo

en cuenta metas establecidas dentro del periodo anual.

Por lo cual se establecié un cronograma de actividades (POA) de ias acciones a desarrollar, estos
parametros e indicadores san evaluables y medibles con el fin de alcanzar los abjetivos y metas

planeados dentro del area de planeacion.

E} cronograma especifica cuando empezaran y terminaran las actividades programadas, no obstante,
algunas actividades se dividen en plazos; corto, mediano  largo para poder evaluar si se esta

cumpliendo con fo establecido y programado.

MiSION

Lograr una planeacion integrai a partir de un analisis diagnostico e impulsar estrategias y herramientas

de gestidn, asi como fortalecer las capacidades de las diferentes areas en el ambito de ia planeacion,

ademas de incorporar la participacion ciudadana en la Administracion Publica Municipal.

VISION
Ser un area que genere y brinde las herramientas necesarias en materia de inforrmacion, planeacion,

programacion y evaluacion de las areas de la Administracion Publica fMunicipal.

OBJETIVO GENERAL
Implementar un modelo de planeacion democratica como €2 fundamenta! del plan de desarrolio
municipal, medianta la planeacion. programacion, seguimiento, control y evaluacion de los objetivos

y planes de las areas de la Administracion Plblica Municipal.

Cg)BJETIVOS ESPECIFICOS
'« Promover la participacion ciudadana de las comunidadies en la formulacion y actualizacion del \\
Pian Municipal de Desarrollo.

Fomentar la coordinacién con comités y consejos municipales para la definicion de
instrumentos de planeacion.

Desarrollar un sistema de planeacion integral que cucnte con clementos basicos para dotar

de coherencia en la toma de decisiones de las diferer:es obras y acciones.

Coadyuvar a las diferentes areas que integran la admi- istracion pablica municipal, paralograr 4
y : p

’j los objetivos. S

Facultades det Comité de Plangacion para el Desarrollo M.a,micipal

-




ARTICULO 139.- En los Municipios que conformar: al Estado, funcionara un Comite de

Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEM) qut estara sujeto a lo dispuesto por la

Constitucion Politica del Estado, la Ley Estatal de Planeacion + la normatividad municipal respectiva.

ARTICULO 140.- E) Comité de Planeacion para el Desarrofio Municipal, funcionara como

érgano desconcentrado dependiente del presidente Municips!, regulando su funcionamiento interno

dentro del propio Ayuntamiento y contara con las siguientes fazcultades y obligaciones:

|. Promover y coadyuvar con la autoridad municipal, ¢on la colaboracion de los sectores que

actuan a nivel local, en la elaboracion del Plan de Deszarrollo

Municipal y los programas sectoriales, en congruent-a con i gue formulen los gobiernos
Federal y Estatal;

ii. Cumplir con las prevenciones que establece la Le - de Planeacion para el Desarrolio del
Estado v con la legislacion federal en la materia;

Il Observar las disposiciones de coordinacion e re los gobiernos Federal, Estatal y
Municipal y la cooperacién de los sectores social y |:+ivado, para la ejecucion en el ambito
local de los planes del sector pliblico;

IV Coordinar el control y evaluacion de los planes, pragramas y proyectos de desarrollo del
Municipio, los que estaran adecuados a los que formulen los gobiernos Federal, Estatal y
coadyuvar al oportuno cumplimiento de sus objetivos y metas;

V. Formular y presentar a la consideracion de los gobiemnos Federal, Estatal y Municipal,
propuestas de programas de inversion, gasto y finarciamientos publicos para el Municipio.
Dichas propuestas deberan presentarse respect: de obras 0 servicios claramente
jerarquizados, fundamentalmente a partir de las pric idades sefialadas en el Programa de
Gaobiernn Municipal,

Vl. Proponer a los gobiernos Federal y Estatal, programas y acciones a concertar, con el
proposito de coadyuvar al desarrollo del Municipio. Asi mismo, evaluar ia gjecucion de dichos
programas y acciones, e informar periodicamente a dithos ordenes de Gobierno,
VII. Promover la celebracion de acuerdos de cooperac:on entre el sector publicoy los sectore
social y privado, a efecto de que sus acciones concuran al logro de los objetivos del desarroilo
del Municipio;

VIl Promover la coordinacion con otros Comité: Municipales para coadyuvar en la
formulacién, instrumentacion, control y evaluacién de planes v programas para el desarrollo
de zonas intermunicipales, y solicitar al Ayuntamient.: pida la intervencion del Gobierno del
- Estado, para tales efectos;

?‘} [X. Funr, 2omo érgano de consulta de los gobierno: Federal, Estatal y Municipal, sobre la

. situacion socioeconomica del Municipio;
*“e_l‘ %




X. Proponer a los gobiernos Federal, Estatal y Municipal, medidas de caracter juridico,
administrativo y financiero, necesarias para el cumplin:.ento de las funciones y la consecucion
de los obje.tivos del propio comité; y

Xl. Promover y participar en el estudio, accion, plineacién y aplicacion gstratégica de
proyectos establecidos en el Programa Municipal ¢e Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial.

PROCEDIMIENTOS

AREA; Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan de desarrollo munici;:al

NUMERQ: Procedimiento 1.

OBJETIVO: El plan municipal de desarrolio es el resultado i .cial y principal de la aplicacion de un
esquema de planeacion, presenta el programa de gobierno de :an salvador y se instrumenta la accion
coordinada de los niveles de gobierno federal, estatal y mu: icipal, asi como la participacion de la
ciudadania y e! sector privado del municipio, para transformaise en un gobierno abierto cercano a la

gente.

En este plan se definen los objetivos y estrategias para el deuarroilo dei runicipio, se establecen los
principios de austeridad, transparencia y honestidad, politicas y lineas de accion que el gobierno
municipal debera considerar para elaborar sus programas operativos anuales y gue son aquellos
programas gue el ayuntamiento elaborara para el periodo de un afo de administracion municipal. El
plan de desarrofio municipal es un documento que represenia las necesidades y demandas de 1a
poblacion y los distintos sectores del municipio. Debe elabc-arse 0 actualizarse al inicio de cada
periodo constitucwnal  de 19 administracion municipal y las adecuaciones © modificaciones
que sea necesario introducir, se referiran a acciones y prograr:as de corto y mediano plazo, con el fin

de dar respuesta a los problemas sociales.

Estructura
a) La estructura del Plan Municipal de Desarrollo podra :ar la siguiente:
b) Presentacion o Introduccion o Diagnostico.
¢) Demandas sociales.

d) Objetivos.

e} Politicas.

f) Estrategias.

g) Lineamientos estratégicos sectoriales.

h) Programas y metas.

) Instrumentacion, seguimiento y evaluacion.

nexos estadisticos y cartografia municipal.




El contenido podra referirse a los siguientes aspectos: y

Diagnéstico. Es el estudio de la situacion real del municipio, «jue sirve para conocer [as condiciones
de su territorio e identificar las necesidades, problemas y recursos potenciales de desarrollo, esto

permitira obtener informacién basica del municipio, en aspect-s tales como:

i.  Medio fisico.

L.ocalizacion geografica municipal.
Division politica municipal.
Recursos naturales.

Poblacién.

o oo s w N

Actividades econdmicas.

Infraestructura urbana y de servicios publicos.

Lo ™~

Desarrolio Social y Ecologia.
9. Organizacion y administracién municipal.
10. Aspectos juridicos.

11. Aspectos hacendarios y presupuestales.

Demandas sociales. - Son las peticiones y sugerencias de ia joblacion 1ecabadas en campana, foros,

consultas y audiencias.

Objetivos. - Son aguellas situaciones © condiciones que se quicien lograr o alcanzar con la

instrumentacion del plan. Los objetivos se establecen con base en las necesidades detectadas.

Politicas. - Son las directrices generales conforme a las cuales se desarrollaran las acciones del plan

y constituyen z¢ uidenamientos elementales que garantizan «. éxito. Por ejemplo: desarrollo urbano

planificado, desarrolio rural integral, etc.

Estrategias. - Son el conjunto de acciones que se llevaran a - abo para instrumentar una politica. Por

ejemplo: orientacion del crecimiento de las poblaciones, promnicion de industrias rurales, etc.

Lineamientos estratégicos sectoriales. - Consisten en aguelias aclividades que se realizaran de

. conformidad con el sector de actividad de que se trate, ya s=a agropecuario, turismo, pesca, salud,

educacion, comunicaciones, Comercio, desarrollo urbano, etc

rogramas cootdinados de inversion publica. - Son ajuellos programas que se realizaran
onjuntamentc .2 et gobierno municipal y el estatal, y en € : caso, federal, asi como los proyectos

. ejecutar. Generalmente, se refieren a




aquellos programas que se desarrollan por la via dei Conveni: Unico de Desarrollo o por el Convenio

Estado — Municipio, en donde se establece |a transferencia d¢ recursos a este dltimo.

Programacion — Presupuestarian. - Son las actividades que se sefialan a realizar cada afio, tomando
en cuenta los recursos estimados con base a los presupuestos de egresos de afos anteriores y son

canalizados a gbras.

Instrumentacion, seguimiento y evaluacion. - En esta part: del plan se definiran los responsables
para la instrumentacion, el seguimiento y la evaluacion, de manera que se garantice su buen

cumplimiento.

Es muy importante que en la elaboracion del Plan Municipai de Desarrollo se tomen en cuenta las
necesidades y opiniones de la comunidad, ya que de esta manara se establece una mayor vinculacion
entre la comunic~~ v las autoridades y se logra que las solL-iohes planteadas por el ayuntamiento

sean congruentes con los problemas a atender.

Estadisticos y Cartografia Municipal.
Son los documentos, como su hombre lo indica, que se anexan para complementar y ejemplificar el
contenido del Plan Municipal de Desarrollo.

Formulacion y Aprobacion.

La formulacion del Plan de Desarrollo Municipal es competencia del camité de planeacion municipal; si
no existe dicho organismo, el responsable de su elaboracion sera el ayuntamiento.
La aprobacién del plan es competencia exclusiva del ayuntaiento, quien a su vez determinara qué
unidades administrativas seran responsables de su ejecucion. evaluacion y control.
Una vez aprobado ! Plan de Desarrofio Municipal se procedera a elaborar los programas a través de

jos cuales se instrumentara el plan.
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AREA: Direccion ge Planeacion «

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Guia consuitiva de desenipefio municipal

NUMERO: Procedimiento 2

OBJETIVO: La guia consultiva de desempefio municipal (GL¥) es una herramienta disefiada por la
secretaria de gobernacion, a través del instituto nacional para | feder:‘ismoy el desarrollo municipal
(INAFED), con el proposito de contribuir al fortalecimiento de las capacidades institucionales de los
municipios de México. Es un instrumento practico, por ende, tily gjecutable. su disefio es resultado
de |a experiencia institucional y de la valiosa colaboracion de &iitoridades de la administracién publica
federal, estatal y riunicipal, asi como de las instituciones de € jucacién superior que participan en su
aplicacion.

La version la guia esté integrada por ocho modulos, los ¢t iles abarcan areas estratégicas de la

administracion municipal.

Organizacion
Hacienda

Gestion del territorio
Servicios plblicos

Medio ambiente

Desarrotio Social

Nesarrollo Econdmico

e I S

Gobiemno abierto

Diagnostico
1. Capacitar a los funcionarios responsables de cada area de ia administracion municip’a/i/ S
on materia de La Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM), sus g’\/

objetivos, la metodologia de trabajo, medicion y el c.lendario de trabajo, entre otros
aspectos.

2. Organizar equipos de trabajo para responder el cuestionario de la Guia. En este punto sera
muy importaiite identificar las areas municipales responsables de cada uno de los temas de la ~ i

Guia y contar con su colaboracion para dar respuesta a s indicadores que les correspondan.

3. Crganizar una sesion de trabajo con los funciot rios involucrados para contestar el

cuestlonario, cuidando que se disponga de las evidencias documentalgs que sustenten cada una




4. Preseniar ios resultados obtenidos al final de la sesion v en presencia de los funcionarios %

y autoridades municipales.

5. Registrar los resultados obtenidos en la plataforme correspondiente, de acuerdo con el

calendario nacional establecido por el INAFED.

Mejora
Realizar una reunion de trabajo con las funcionarias y funcionarios responsables de cada area
de la administracién municipal, para iniciar el disefio e irplemertacion del “Prograina de Mejora
de la Gestion” (PMG), con base en la informacion procesada por el SIADEM. En la reunion
deberan patticipar, entre otras, las areas de Planeacién; Contraloria; Administracion y Finanzas;

Juridico; Presupuesto, Tesoreria, Presidencia Municipat” Servicios Publicos y Obras.

2 Elaborar el PMG bajo la coordinacion del Enlace M nicipal, quien debera validario con los

funcionarios de las areas involucradas y con las autoric ides municipales respectivas.

3. Dar seguimiento a la ejecucion del PMG, retroalin :ntande la toma de decisiones de los

funcionarios de la administracion municipal y evaluandc las mejoras alcanzadas.

4. Capturar en la plataforma correspondiente del SIADEM los resultados alcanzados como
resultado de la aplicacion det PMG, atendiendo los tiemp-os disptiestos en el calendario nacional

de la Guia.

Verificacion

1 Las instituciones de educacién superior interesadss en participar en el programa como
instancias veriiicadotas deberan formalizar su intencion mediante un oficio dirigido af OEDM.
Adicionalmente, designaran un enlace institucional pare establecer comunicacion con el OEDM
y con el INAFED.

2 La institucion de educacion superior revisara las evid:ncias presentadas por el municipio con
ef fin de determinar la situacion de cada uno de Ios Indicadores establecidos por la Guia. Para/ y

tal efecto:

a) Revisara los documentos de evidencia presentados por el r-uinicipio, verificando gque éstos

sustenten los elementos y requisitos establecidos en ia Sufa.
b) Realizara la verificacion de modalidad virtual.

c) Replicar# la encuesta de calidad de los servicios pulicos, de acuerdo con la metodologia
establecida por el INAFED.

d) Elabornra y firmara el dictamen de verificacion, 1cluyendo la minuta y el reporte de

. verificacion  con los resultados obtenidos, asi com: los forma‘fos considerados por la

4
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e} Capturara los resultados de la verificacion en la plaiaforma correspondiente. Esta actividad
es indispensable para que el INAFED procese la inform. .cion definitiva y acredite los resultados

municipales.

3 Por parte del municipio, et Enlace Municipal coording:4.1as labores en esta etapa, realizando

las actividades siguientes:
a) Concertara con el OEDM la fecha para la verificacior:,

b) Gestionara las acciones necesarias para contar ¢an las instalaciones y las facilidades

logisticas para llevar a cabo la revision documental de lns resultados municipales;

c) Coordinara la participacion de los funcionarios munici-ales para atender los temas de 1a Guia

y presentar las evidencias documentales de los Indicad -res que seran verificados;

d) Programaré las visitas de inspeccion fisica de las IES y dei OEDM a los sitios e instalaciones

utilizados para ia prestacion de los servicios publicos n inicipales.

e) Coordinara la aplicacion de la encuesta de calidad d« los servicios publicos, de acuerdo con

la metodologia establecida por el INAFED.

f) Firmard, una vez concluida la verificacion, el dictamen de veriticacién, incluyendo la minuta y
el reporte con los resultados obtenidos. En caso de coriroversia, el municipio podra interponer
un recurso de revision ante el INAFED, el cual debera s firmado por el presidente Municipal 0

el Enlace municipal.

4. En esta etapa, el Organismo Estatal de Desarrollo Municipal juega un papel de coordinacion

fundamental, para lo cual:

a) Asignara una institucion de educacion superior a cad - municipio participante en la Guia, a fin

de que verifique sus resultados;
b) Congertara con los municipios e IES las fechas de vurificacion; " \\y
¢) Asistira a todas las verificaciones de los municipios ¢l estad;

d)Firmara, una vez conciuida ia verificacion, el dictame:- de verificacion, incluyendo la minuta y

&l reporte con los resultados obtenidos.
e) Enviard, i INAFED los reportes de 1as verificaciones :le sus municipios;
fy Comunicara los resuitados definitivos a los municipio::

5. El{nstituio Nacionai para el Federalismo y el Desai allo Municipal coordinaré las acciones
&

'

¥ : L

generilles de esta etapa. Para ello realizara las activida:ies siguientes:
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a) Dara seguimiento a la etapa y coadyuvara para su buena marcha. Podra asistir a las

verificaciones municipales que considere pertinente;

b) Solicitara, para su analisis y valoracion, los documentos de evidencia que considere

necesarios durante el procesamiento de la informacion.

¢) Revisara y, en su caso, validara los resultados municipales dictaminados por las instituciones

de educacion superior, mediante los mecanismos que consider » pertinentes para tal efecto.

d) Resolvera en definitiva los recursos de revision presentados por los municipios participantes

en la Guia;

e) Emitii& in iista con los resultados definitivos obtenidns por los municipios y determinara los
reconocimientos a los que se hagan acreedores. Publ:varé la informacion correspondiente en
su pagina web y la hara del conocimiento de las autoridades estatales vy municipales
involucradas en el programa.

fi Definird los mecanismos procedentes para atenusr una situacién no prevista en los

documentos del programa.
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AREA JURIDICA A

Presidencia £
Municipal

—__w-—-ﬂms-es_o.ra-\ wrvr
- Juridico

Auxiliar
- Administrativo




INTRODUCCION

Para lograr principios éticos y defender los derechos humancs. la libertad, la justicia y ia dignidad
de todos, es importante dar atencion oportuna, orientacion ¥ asesoria a los integrantes de ia
Administracien Municipal, respecto a 1as controversias juridico-legales que tiene con peTsonas
fisicas y morales dentro y fuera del Municipio, asi como brindar atencion, orientacion y gestion a

los ciudadanos que lo requieran.

MISION
Garantizar al pugticu usuario, el derecho de informarse respe ito a los tramites y asesorias que
se brindan en la Direccion Jurldica, a traves de 1a promocion - 3 la oportuna publicacién de ésta, .

mediante mecanismos simples y de facil acceso para el Publi- 2 Usuario.

VISION
Actuar como una Direccion Juridica responsable que esta a dia en cuanto a sus pProcescs Y
tramites legales que se generan en esta area y brindar esta irformacion de manera entendible y

que esté al alcance de las personas que lo goliciten,

OBJETIVO GENERAL

La Direccion Juridica tiene como proposito brindar asesoria diractamente al presidente mu nicipal,
asi como a las distintas areas que conforman la administracion municipal y a la poblacion que
asi lo requiera, respecto al actuar juridico y normativo, garantizando coactivamente el poder
politico de una autoridad soberana, gue facilita y asegura la convivencia o cooperacion social, ¥

cuya validez esta condicionada por los valores juridicos y étici:s.




PROCEDIMIENTO 1
Asesoria juridica al personal de todas las areas de la administracion municipal y a la ciudadania en

general, cuando asi o solicitan.

OBJETIVO
Brindar orientacion y asesorfa juridica en cualquier rama del dexrecho, procurando el conocimiento y el

ejercicio de los derechos y acceso a la justicia.

DESCRIPGION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
1. Llega la persona a la oficina.
2. Plantea su problematica y/o asunto.
3

Se le escucha

_.Ib-

Se analiza lo planteado.
Conforme a derecho se da contestacion oportuna.

Se brinda \a asesoria juridica respectiva.

~N o e

Se fe orienta.




DIAGRAMA DE FLUJO

‘ Inicio )

¥

Acudir }
directamente
a la oficina

o rmoctettimamassi g

\

Plantea su
probiemalica
y/o asunto

%

Sele
escucha y 58
analiza o
nlanteado

Se brinda la Se orienta

5 conforme .
E m Si asesofia conforme a
a derecho . -
juridica derecho




PROCEDIMIENTO 2

Prevenir acciones de inconstitucionalidad y dar seguimiento & los juicios de amparo.

OBJETIVO

Prevenir la aplicacion de las normas contrarias al correcto aciuar de las instituciones, estableciendo

criterios para su debida interpretacion y aplicacion con respeto a los mismos.

DESCRIPCION TSPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
1. Se ingresa notificacion o emplazamiento por correo certificado.
Se recibe la notificacién o emplazamiento.
Se da cuitestacion en tiempo y forma aceptando o n¢ Jando los hechos.
Se ofrecen pruebas: Documentos, oficios, testigos, er-re otros datos de prueba.

Etapa de desahogo de pruebas.

2
3
4
5
6. Se dicta sentencia en el sentido de si hubo o no accié:n de inconstitucionalidad.
7. Sino existe accion de inconstitucionalidad se deslindé de respansabilidad.

8 Si existe accién de inconstitucionalidad se concede ei amparo.

9. Se deja subsistente el acto reclamado.

1

0. La autoridad responsable deja sin efecto el acto reclaimado.
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PROCEDIMIENTO 3
Representar al ayuntamiento en las audiencias laborales ante el tribunai de arbitraje.

OBJETIVO
Atender, gestionar y resolver las controversias y los conflic ios laborales que se presenten en el

ayuntamiento rinicipal,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
1. El actuario adscrito al Tribunal de Arbitraje ingresa notificacion o emplazamiento al
Ayuntamiento.

2. Se recibe |a notificacion.

Se da contestacién en tiempo y forma de acuerdo al t rmino establecido por [a lay.

4. Se ofrecen pruebas: Contratos, recibos, convenios de liquidacidn, renuncias, pericial de
grafoscopia.

5. Ftapa de desahogo de pruebas.

6. Etapa de alegaios.

7. La autoridad competente emite el laudo condenando o absolviendo al Municipio.

8. Sise absuelve al Municipio, se ordena el archivo definitivo.

9. Sise condena al Municipio, el Municipio se obliga a pagar la cantidad sefialada.
10. Se firma convenio ante el Tribunal de Arbitraje del Estido.
11. Se firma convenio.

12. Se ordena el archivo definitivo.

I
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PROCEDIMIENTO 4
Tramites de escrituracion en favor del municipio y de las come:nidade.
QOBJETIVO
Brindar la certeza juridica que se consigue a traves del documento de la escritura publica, en el que
se hace constar un derecho autorizado por un notario publico, que da fe sobre su contenido.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

JUICIO DE JURISDICCION VOLUNTARIA

1 Se retinen los siguientes requisitos:

3 Que el predio no exceda de 10,000 metros, o0 zona rural y 1,000 metros, en zona
urbana.

s Certificado de no inscripcion expedida por el Registro Publico de ta propiedad y det
COMErcio.

% Plano topografico del predio, superficie, ¢ n mec 1as, nombre de colingantes.
orientaciones, firmado y sellado por el delege do y firmas de los colindantes, firmado
por el profesionista que elaboré dicho levantarniento.

» Tarjeta predial al cortiente.

» Copia de credencial para votar con fotografia de los colindantes.

» Constancia de no afectacién a areas verdes emitida por la direccién de obras publicas
del Municipio.

% Constancia de posesion emitida por el delegacio municipal de la comunidad donde se
encuentre ubicado el predio, en la cual conste 2l tiempo de posesion (minimo 5 afios).

» Constancia del comisariado ejidal de que el predio no pertenezca a bienes ejidales 0

comunales.

2 3e elabora escrito inicial, anexando boleta predial, sefialando la causahabiencia (documento

que acredita el origen de la posesion del predio), riuede ser un acta de asamblea de la

comunidad, un contrato pri'\'rado de donacién o comprerenta a beneficio de ta comunidad o del f .' )
municipio, con antigedad mayor a diez afios.
Se ingresa el escrito inicial ante el Juzgado Civil y Familiar competente.
£l Juez admite el escrito inicial.

Se sefiala fecha y hora para el cesahogo de testimoniales.

Se presenta a dos testigos que hagan constar la posesion de manera, pacifica, publica y
continua del predio, de preferencia el delegado y colindantes.

Se da vista al Agente del Ministerio Publico adscritc para cue manifieste 1o que a derecho
corresponda,

El Juez emite la segtencia.
Deslypacidn de Notario Publico.




10. E! Notario Publico integra toda la documentacion para el testimoriio de la escritura.

11 Se lleva a cabo la firma de a escritura.
12. El Notario hace entrega del testimonio que contiene le escritura,
13. inscripcion de la escritura en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

14. Se recoge la escritura y se integra al archivo de esta oficina.

H
e
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DONACION O COMPRAVENTA

1.

W

n

Se rednen los siguientes requisitos:

-
yd

»

»

Identificacion Oficial del donante, comprador «: vendedor {INE).
LURP del donante, comprador y/o vendedor.

R.F.C. del donante, comprador y/o vendedor.

Constancia de Situacion Fiscal del donante, comprador y/o vendedor.
Comprobante de domicilio del donante, comprador y/o vendedor.
Escritura primordial a nombre de! donante o vendedor.

Certificado de libertad de gravamen.

Avaluo catastral.

Tarjeta Predial al corriente en los pagos.

Croguis firmado por colindantes y firmado y sellado por el delegado Municipal
(actualizado.)

Contrato de Donacién o compraventa (protoc. lizacion ante notario publico).

Se ingrega toda la docurmentacion ante la Notaria Pukiica seleccionada para que se integre el

testimonio que contiene la escritura.

Se lleva a cabo la firma de escritura.

E1 Notario hace entrega del testimonio que contiene I escritura.

Inscripcion de la escritura en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Se recoge la escritura y se integra al archivo de esta oficina.
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COMUNICACION SOCIAL E INF: JRMATICA

~ Presidencia
Municipal




INTRODUCCION

Debido a la demanda que se tiene hoy en dia con las activids les en medios digitales para la difusion
de informacion v 'a necesidad de mantener la interaccion entre la ciudadania durante esta época de
pandemia, el area de Comunicacion Social e Informatica se viielve una pieza clave para la cobertura

de estas funciones.

A lo largo de este documento se desglosan 1as actividades v estrategias que el area se encuenira
implementando para mantener informada a la ciudadania, esto de la mano con acciones que
coadyuven al progreso del Municipio. Cabe mencionar que este trabajo es realizado en colaboracion
con cada una de las areas que laboran; un pilar de fortaleza mas son las habilidades con las que cada
uno de los integrantes del area cuentan, complementandose para ejucutar resultados asertivos y de
calidad.

Gracias a este proyecto se pretende desarrollar correcta nente estrategias de comunicacion y
relaciones public == creando un panorama informativo y confic ble para todos los que tengan contacto
con la administracion municipal. La eleccién de medios de difusién esta pensada para diferentes
sectores de la poblacién, cuidando en todo momento se mantengan informados. Atender directamente
las dudas, peticicnes o quejas de la ciudadania nos permite conocer mejor sus necesidades y asi
potenciar mejoras en el servicio, identificar areas de opnrtunidad funcionales para lograr un

posicionamiento positivo de este gobierno.

MISION

Organizar y coordinar fa difusion oportuna de informacion en medios iradicionales y digitales siendo
de facil acceso para la poblacion del Municipio de San Salvador, Hidalgo. Ademas de planear,
desarrcllar, implementar y mantener Servicios de Tecnologias de la Informacion, mantener el buen
funcionamiento de los equipos, asi como el resguardo de |a iniormacion, mejorando el funcionamiento

de todas las dependencias de esta administracion municipal.

VISION

Convertirse en e! mayor medio de informacion para la ciudacania en el municipio de San Salvador,

. , . . . . . /
Hidalgo; siendo promotores del desarrollo en el mismo. Asl como proparcionar Servicios dg

Tecnologias de Informacion de calidad comprometidos con ia = iisfaccion, que administra y da soporte

a la infraestructura tecnoldgica de la administracion municipal.

OBJETIVO GENERAL

Emitir y difundir mediante diferentes medios la informaci6n de resultados y programas que las
~ diferentes areas de la administracion municipai de San Salvador, Hidalgo; desarrollan en beneficio de
la ciudadania, de una manera rapida, precisa y concisa. Dar & porte técnico y seguimiento a reportes

. alas éré{\\as de fa adininistracion municipal con la honestidad y -esponsabilidad para que no presenten

retrasos &n siys actividades cotidianas.
~

6()"{




OBJETIVOS ESPECIFICOS

Seleccion de canales y medios de comunicacion para la difusion de la informacion.
» Cobertura y apoyo en la logistica eventos realizados.
Creacion de estrategias que permitan tener un meyor alcance y aceptacion en medios
tradicionales y digitales.
% Brindar atencion pronta y objetiva a los mensajes en redes sociales oficiales de la
administracien municipal (solicitudes, informes, denuncias, etc )

% Analizar y proponer convenios para medios de difusién, logrando con ello, un mayor alcance.




AREA: Comunicacion Social e Informatica.
NOWBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio de flyers.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Dar a conocer la informacién deseada, recolectada y oportuna
para las y los vecinos del municipio de san salvador, hidalgo.

NUMERO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
Inicin
El area o las areas traen su solicitud a la oficina « = Comunicacion Social.
Revisamos y aclaramos dudas respecto a la informacion
Se recibe la solicitud, firma y sello.

Abrimos Hlustrator y/o Photoshop.

1.

2

3

4

5

6. Se simplifica la informacion.
7 Se buscan los recursos graficos que nos ayudan 2 hacer e mensaje entendible.
8. Se entrega el flyer, por correo electrénico o WhatsApp.

9. Se ~:rhiva la solicitud en las carpetas por cualquier duda o aclaracion.

1

0. Fin.
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AREA: Comunicacién Social e Informatica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Grabacién de sesiones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Hacer llegar la transparencia municipal a todas y todos los
usuarios.

NUMERO: Procedimiento 2.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio.

2. A inicio de mes se recibe el calendario de sesiones por parte del Oficial Mayor del
Ayuntamiento.

3, Con una hora de anticipacion colocamos el equipo.

4. Se procede a realizar la prueba de internet.

5. Al iniciar la sesion hacemos tomas cerradas y abiertas.

6. Monitoreamos la transmision y solucionamos cualquier inconveniente que se presente.

7. Al concluir la sesién, terminamos la transmision, retroalimentamos, guardamos el equipo.

8. Fin.

',rf”;f/w("_
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AREA: Comunicacion Social e Informatica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Protocolo de eventos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: La funcion de este, es meramente la organizacion de eventos,

seguir un orden y delegacion de funciones por director o p-rsonal.

NUMERO: Procedimiento 3.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
Inicio.

Hacemos la calendarizacion de dias festivos o e antos. F
Se crea una comision entre las areas que conliey 1n estos eventos. A
Se hace una lista de actividades, necesidades y nroveedores.

Se planifica Ia logistica.

Licitaciones.
Liega el dia del evento y se revisa que todo esté ‘isto.
Se crea la ficha técnica para el presidente.

© ® N ;R WD

Empieza el evento y se cubre, ya sea con transinision en vivo o fotograficamente para
posteriormente subirlo a la pagina oficial de la adrainistracion municipat.

10. Termina el evento y se retroalimenta.

11. Fin.
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AREA: Comunicacidn Social e Informatica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Solicitud de servicio

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Soporte técnico a los 2quipos de coémputo y dispositivos de

redes.

NUMERO DE PLOCENMMIENTO: 4

DESCRIPCION =5SPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

Inicio.

Se recibe un reporte de area con una descripcion de sroblema gue tengan.
Nos trasladamos a la oficina de area que se tiene el t -porte.

Se hace una revision y/o analisis técnico.

S e

Se realiza la reparacion de hardware o software de equipos, impresoras, dispositivos de

comunicacion y cableado.

Si no se puede reparar se hace un reporte especificando el problema.
Solicitalnos ia firma de la atencion del reporte.

Al finalizar la semana se da conocer las actividades q:e se realizaron.
Fin.

S
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INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARRCI.LO DE LAS MUJERES

Presidencia
Municipal




INTRODUCCION

La Instancia Municipal para el Desatrollo de las Mujeres, eu |a enc.rgada de crear acciones gue
posibiliten el acceso de las mujeres a una vida libre de violen:ia y a la igualdad de oportunidades en
el ambito econdmico, politico y social, Por lo cual es de sima importancia 1a implementacion de
procedimientos en el cual se muestren correctamente las sociones que se deberan realizar, para
ofrecer un mejor servicio a las mujeres del Municipio y asi podar garantizar el acceso a una vida digna

y libre de violencia.

MISION
Desde la Administracion Municipal fortalecer e impuisar a ias - wjeres del muiiicipio de San Salvador,
Hidalgo; para lograr la jgualdad de oportunidades en todos 08 ambitos. Fomentar la participacion

social que contribuya al ejercicio pleno de los derechos de las mujerec

VISION
Ser parte de la transformacion del Municipio, que reconace promueve la igualdad entre mujeres y
hombres, del ejercicio de transversalizacion en los espacios de toma de decision y del impacto social,

econamico y politico de las mujeres det Municipio.

OBJETIVO GENERAL

Impulsar acciones que favorezcan el ejercicio pleno de los der: chos de las mujeres en el municipio de
San Salvador, mediante |a transversalizacion en politicas pablicas a sivel municipal, promaviendo la
igualdad y equidad libre de violencia de género para contribuir en el desarrollo integral de las nifas y

mujeres.




PRGCEDIMIENTOS

AREA: Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivo.

OBJETIVO: Organizar los documentos elaborados y recibidos a la direccion de 1a IMM para un control

dptimo de informacion.

NUMERO: Procetimiento 1 -

e

DESCRIPCION:

Recepcion o elaboracién de oficio.

Clasificacion de informacion en enviada o recibida.
Dar contestacion a oficios recibidos.

Integracion a carpeta correspondiente

Fin

ooe oW N e




DIAGRAMA DE FLUIO i 'E ARCHIVO
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AREA: Instancia Municipal para el Desarrolio de las Mujeres.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a usuarias.

OBJETIVO: Brindar atencién e informacion a las mujeres sobre los servicios que ofrece la IMM, de

manera atenta y oportuna segun las necesidades y deseos de: cada usuaria.

NUMERO: Procedimiento 2

DESCRIPCION:

Llegada de la usuaria a oficinas de la IMM.

Exposicion de motivo de consultalvisita.

Valoracion de caso, por posible violencia familiar.

Atender y brindar informacion.

Generar ficha de atencion y registro en bitacora.

Realizar acompafiamiento a MP en caso de existir deseo de inicio de carpeta.
Derivacion a areas de atencion correspondiente {iridico, conciliador, psicologia),

~NooR N
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AREA: Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Talleres de autoempleo.

OBJETIVO: Brindar a las mujeres del municipio herramientas para el emprendimiento a traves de
talleres de autoempleo a fin de favorecer la autonomia econoimica.

NUMERO: Procedimiento 3

DESCRIPCION:

Gestionar el taller/curso a impartir.

Dar a conocer la convocatoria a través de flayer en pi-gina ofivial de ayuntamiento municipal.
Recepcion de documentos de mujeres a participar.

Inicio de curso.

Termino de curso.

Entrega de constancias.

Fin.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TALLEQES DE AUTOEMPLEOC S
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AREA: Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Créditos “Crece mujer emorendedora”

OBJETIVO: Cesion de créditos a mujeres del municipio proporcionados por parte del Instituto

Hidalguense de las Mujeres, para radicar recursos destinados al emprendimiento econémico.

NUMERO: Procedimiento 4

DESCRIPCION:
1. Recepcién de convocatoria.
2. Publicacion de requisitos.
3. Recepcion de documentos de acuerdo con las reglas ‘e operacion por parte del programa de
créditos.
4. Publicacion de resultados.
5. Acompafiamiento a la recepcion del apoyo econdmice:.

Fin




DIAGRAMA DE FLUJO DE CREDITOS “CRECH MUJER EMPRENDEDORA”
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AREA: Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Becas.

OBJETIVO: Gestion de becas a mujeres del municipio proporcionados por parte del Instituto

Hidalguense de las Mujeres, para apoyo a mujeres gue S& encuentren estudiando nivel medio y

superior en condiciones de vulnerabifidad.

NUMERO: Procedimiento 5

DESCRIPCION:
1. Recepcion de convocatoria.
2. Publicacion de requisitos.
3, Recepciun de documentos de acuerdo con las reglas ue operacion por parte del programa de
créditos.
4. Publicacion de resultados.
5. Acompafiamiento ala recepcion del apoyo economica,
6 Fin




DIAGRAMA DE FLUJO DE BECAS A ESTUDIANTES
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AREA: instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conferencias y talleres de prevencion de violencia. WY

\\i
OBJETIVO: Fomentar acciones que promuevan la equidad de géneroy prevencion de violencia en la “\J

comunidad impartiendo talleres y conferencias a través del vinculo con la comunidad y escuelas del

municipio. %/)2‘

NUMERO: Procedimiento 6 *
r )

DESCRIPCION:

1. Dar a conocer los servicios y catélogo de temas a las »scuelas y delegados municipales.

2. Recepcion de solicitudes.

3. Agendar visita a escuelas o comunidades para desariolio de actividad.

4, Realizar actividad planeada.

5. Llenar listas de asistencia

8. Fin.




DIAGRAMA DE FLUJO DE TALLERES Y CC:NFERENCIAS DE PREVENCION
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UNIDAD DE TRANSPARE®CIA

Secretario Gen
Municipal




INTRODUCCION

E! presente manuai describe en forma agil, clara y sencilia, los procedimientos para la recepcion,
difusién y el acceso a la informacion publica del Municipio de San Salvador, Hidalgo; que se llevan a
cabo en la Unidad de Transparencia y presentados en forma o:denada, de acuerdo a los lineamientos
institucionales definidos, sefialando los actores y areas que iriarvienen en la realizacién de estos, asi

como los documentos o formatos que se utilizan y la distribucion de los mismos.

Establecer las bases y la informacién de interés publico que se debe difundir proactivamente; debe

promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcidn publica, el

acceso a la informacion, la participaciéon ciudadana, asi coma la rendicion de cuentas, a través del
establecimiento de politicas publicas y mecanismos que gazranticen la publicidad de informacion
oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa. que se difunda en los formatos mas
adecuados y 2oo..ibles para toda persona y atendiendo en t:do momento las condiciones sociales,

economicas y culturales de la region.

Propiciar la participacién ciudadana en la toma de decisi nes pulblicas a fin de contribuir a la

consolidacion de la democracia.

MISION

Brindar atencion al plblico practicando los valores y principios que nos rigen para servir con calidad y
calidez al recibir y dar respuesta a todas las solicitudes por las vias autorizadas: Plataforma Nacional,
correo electronico, solicitud directa, correo postal, mensajeria, via teleforica, etc.; para dar tramite al
area correspondiente, y efectuar las notificaciones a los solicitantes, llevar un registro de las solicitudes

de acceso a la informacién, respuestas, resultados, etc.

VISION

Ser una Unidad Administrativa, responsable, comprometida c¢on la ciudadania del Municipio de San
Salvador, Hidalgn: que cada vez estd mas interesada po: los acontecimientos de su entorno.
Transparentar los recursos publicos los cuales son destinadns para los trabajos realizados en las
diferentes comunidades o areas del mismo, gue tienen que ver con el actuar de nuestras autoridades

en torno a la democracia, para asi poder combatir la corrupcitn.

OBJETIVO GENERAL

Establecer y desarrollar los procedimientos y metodologla de ‘s actividades de verificacion virtual de

glas obligaciones de transparencia, atender y dar seguimiento a las solicitudes de los ciudadanos del

EMunicipio de San Salvador Hidalgo; cumpliendo con el deracho de informacion a la ciudadania
. Imunicipal y transparencia. PR, 4

Vi




PROCEDIMIENTOS

AREA: Unidad de Transparencia.
NOMBRE DEL PRGCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de ucceso a la informacién publica. %/i?

OBJETIVCO DEL PROCEDIMIENTO: Dar contestacion a 1as soliciiudes de acceso a la informacion oé‘j

publica para la maxima trasparencia del gobierno municipal.

NUMERQO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION worECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

1. Inicio

5 E| solicitante realiza su solicitud por escrito a la Jnidad de Trasparencia mediante la
plataforma INFOMEX.

3. Eftitular de la Unidad de Trasparencia recibe la soliciiud mediante la plataforma INFOMEX y

se evallia si la solicitud es competente al Sujeto Obligado.

4. En caso de no ser competente se informa al solicitant.: mediarte la plataforma INFOMEX i
En caso de ser competente se turnara al area correspondiente de acuerdo a la valoracion de
la informacion solicitada.

6. El area correspondiente buscara en su archivo y dara respuesta a la solicitud de informacion
y entregara a la Unidad de Trasparencia.

7 El Titular de la Unidad de Transparencia realizara ¢ icio de contestacion final anexando la

informacién proporcionada por el area correspondier.e y se enviara mediante la platatorma

INFOMEX en un lapso no mayor de 20 dias habiles.
8 Elsolicitante recibira la informacion y en caso de no ser suficiente, podria emitir un recurso de
revision.

9 En caso de emitir un recurso de revision, el ITAlH, realizara un oficio a la Unidad de

Trasparencia informandole del mismo y la unidad de Vrasparencia tendra un lapso de 7 dias <z
C::"
‘ para alegar 10 que a su derecho convenga.
s\\ 10. La Unidad de Trasparencia realizara su alegato y lo enviara al ITAIH para su revision, el ITAIH

enviara a la Unidad de Trasparencia el fallo del misme.

11. En casn 1~ aue el soficitante no emita una respuesta = ITAIH dara por concluida la solicitud.
12. Fin '
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AREA: Unidau ue Transparencia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registrar solicitudes en plataforma del ITAIH.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Lievar el control de :odas las solicitudes de acceso a la

informacion plblica.

NUMERO: Procedimiento 2.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.
2. Se da contestacion a la solicitud y se da por terminad:  Se registra en la plataforma del ITAIH.
3. Seingrer= a la nlataforma del ITAIH mediante usuari.: y contrasefia.
4. Una vez ingresado se procede a registrar la solicitud. llenando los acampos solicitados y se
carga el archivo PDF.
Se guarda el registro.
6. Fin.
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AREA: Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Carga de fracciones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar carga de las fracciones correspnondiente a la plataforma

de SIPOT y asi cumplir con la méxima transparencia del gobirrno municipal.

NUMERO: Procedimiento 3.

DESCRIPCION ~=2EGIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio
Se ingresa a la plataforma de SIPOT, mediante usuar oy contrasefa.
Se descarga el archivo correspondiente a la fraccion periodo de carga.

Se procede a realizar el llenado con la informacion de! periodo reportado.

Se carga el archivo Excel a |a plataforma de SIPOT.

Se espera un momento para que la plataforma emita un acuse de carga o acuse de errores.

N e ok LN

En caso de que se emita un acuse de errores, se revisa y se salventan los errores y se vuelve

a cargar el archivo.

8 Una vez obtenido el acuse de carga, se da por terminada la carga de informacién de ia
fraccion.

9. Fin
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AREA: Unidad de Transparencia.

NOMSBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte de solicitudes al } TAIH.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar el informe de es iatus de solicitudes ingresadas al sujeto
obligado.

NUMERO: Procedimiento 4.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio
2. Se revisa la plataforma INFOMEX y se hace el contec de cuantas solicitudes ingresaron para
&t Sujeto Obligado (Municipio de San Salvador, Hidal 2).

3. Serealiza el llenado del oficio.
Se hace impresion de pantalla de la piataforma INFOMEX en interfaz de filtros TODAS y
PENDIENTES y se anexa al oficio.
&, Se entrega el oficio en el ITAIH.
El ITAIH revisa el informe y entrega ACUSE de recibidio.
Fin
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OFICIALIA MAYOR DE LA ADMII: ' STRACION

‘Recepcionsta
o ¢ Oficialigide
. Si

Parte




INTRODUCCION

La Oficialia Mayor es un area de la Adrhinistracibn Publica M:micipal, la cual tiene la reSponsabilidad
de administrar el patrimonio municipal, los recursos humanos, recursos materiales, y atender los
requerimientos de las diferentes areas de la Administracion Ninicipal en sus necesidades

administrativas y operativas, asi como realizar la gestion y enirega de apoyos materiales.

Este manual permite conocer de manera detallada la forma en que se desarrolian las tareas y
actividades que se tienen asignadas en las areas de trabajo, ademas facilita la consultaen la operacion

de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los procedimientos operativos.

MARCQ JURIDICO
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanc .
« Ley Federai del Trabajo.
e Ley General de Adquisiciones Arrendamientos, Conts -tacién de Servicios.
« Ley Organica de la Administracion Publica Municipal cel Estado de Hidalgo.
¢ Plan de Desarrollo Municipal.

« Bando de Gobierno y Policia Municipal de la Administracion Municipal de San Salvador,
Hidalgo.

s+ Reglamento Interno de la Administracion Municipal.

o« Demas leyes, Reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

OBJETIVO GENERAL

La adecuada aplicacion, el control de los recursos humanos v materiales, llevando un control de los

insumos del aimacén, préstamo de vehiculos oficiales al personal que =i lo requiera paia desempefiar
sus actividades, verificando el kilometraje de cada vehiculo prastado, autorizar los combustibles para

los vehiculos y supervisando que sean utilizados de manera rasponsable.

PROCEDIMIENTOS o




AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del programe: operativo anual (POA).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar y presentar al area que corresponda de la

Administracion Municipal un plan anual de trabajo.

NUMERO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION FSPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Inicio.

2.- Convoca reunion de trabajo para la obtencion de propr 2stas para la elahoracion del Prograina

[N

Operativo Anual.
3.- Designar al personal comisionado para la elaboracion ¢ 3 Prog: 'ma Operativa Anual.
4.- Se elabora el borrador, lo imprime y lo entrega al Oficig' Mayor.

6.- Revisar y analizar el borrador.

6.- E£n caso de existir observaciones se corrige e imprime nuevamente el trabajo final.

7.- Se firma el Programa Operativo Anual, se sellan y se szcan las copias correspondientes.
8.- Se entrega el Programa Operativo Anual a la Contraloria Interna.

9.~ Fin.
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AREA; Oficialia Mayor de la Administracion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de informes.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Hacer del conocimiento 3 la administracion municipal de todas y

cada una de las actividades realizadas por la oficialia mayor.

NUMERO: Prccudimiento 2.

DESCRIPCION £5PECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.-  Inicio.
2 - Solicita a los integrantes de la Oficialia Mayor la infc macion de sus actividades realizadas
durante el Periodo que se informa.
3.- Elaborar el informe en borrador desglosado por el per:onal d¢ as actividades realizadas, asi
como la integracion de la evidencia fotografica.
4 Elabora el borrador al Oficial Mayor para su analisis y revision.
5.- Revisa, analiza y autoriza la impresion del respectivo informe para realizar su entrega.

6.- Se reaiiza Ia entrega del informe al area de Contraloria Jonde se sellara el acuse de recibido.

7 - Se archiva el oficio de acuse en el expediente correspcidiente.
8.- Fin.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: Gestién de solicitudes para adquigisiones y/o compras para apoyo
a comunidades,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Promover convenios de crédito para garantizar el mejar precio y

la mejor caiidad ert lus productos.

NUMERO: Procedimiento 3.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1- Inicio. '

2.~ Se recibe la solicitud del material requerido.

3.- Se analiza la solicitud y se cotiza el material.

4- Se envia la solicitud a la Presidencia Municipal y/fo Secretario General Municipal para su
autorizacion.

5.- En caso de ser autorizada la solicitud se procede a realizar la adquisicion de acuerdo al costo.
6.- Se recepciona el material o los insumos adquiridos.

7.- Posteriormente se hace la entrega de los apoyos « requerimientos asignados, tomando
evidencia para su comprobacion.

8.- Se archiva el oficio de acuse en el expediente correspondiente.

9.-Fin.




Diagrama de fiujo 3: Gestion de solicitudes para adquisicioner y/o compras para apoyo a
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.

administracién municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de material, paoeleria e insumos en las areas de la :
<
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Dotar de insumos a las a. 2as de la administracion municipal para i

la realizacion de sus actividades y atencion a a ciudadania. N

NUMERO: Procedimiento 4.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- tnicio.
2 - Se recibe |a solicitud del material requerido.
3.- Se revisa si hay existencia del material solicitado en & almacén. Si existe se entrega al area

solicitante.
4 - Se firma el oficio donde se entrega lo requerido.

5.- Se toma una fotografia como comprobacion.
6.-Fin.

L

H
£



Diagrama de flujo 4: Entrega de material, papeleria e insumos a las diferentes areas de la
administracion municipal.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracién.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar los resguardos e bienes muebles adquiridos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Administrar eficazmente y llevar un control de los bienes
muebles, equipos de computo y tecnologia para saber quiénss son los responsables inmediatos de
cada uno.

NUMERQ: Procedimiento 5.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.-  Inicio.
7 - Se recibe la solicitud de bien requerido por el director d:: area solicitante.
3.- El Oficial Mavor Analiza la peticidn y solicita la cotizacic-.

4.- Se envla la solicitud para ser autorizada por el Presigente Municipal y/o Secretario General

Municipal.

5.- En caso de ser autorizada la solicitud se procede a realizar la adquisicién de acuerdo al costo.
6.- Se entrega la orden de pago al Area de Tesoreria Municipal para realizar la transferencia
electrénica.

7.- Entrega de comprobante de transferencia al proveedor v entrega el pedido.

8.- Se hace la entrega del bien al area solicitante.

9.- Firma del resguardo del bien por el responsable.

10.- Entrega de la documentacion comprobatoria de la cor :pra al area de la Tesoreria Municipal y

copia del resguardo dei bien.

11.- Entrega <~ copia del resguardo a la Contraloria Interns.

12.- Archivo de acuse de la documentacion comprobatoria.
13.-Fin.




Diagrama de flujo 5: Resguardo de bienes muebles adquiridos.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracién.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: insumos y papeleria del zimacen.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Mantener en niveles ptimos la papeleria e insumos en el

almacen.

NUMERO: Procedimiento 6.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.~ lnicio.
2.- Registro de entradas y salidas del almacen.
3.- Levantam ;i del inventario fisico del aimacen.
4.- Solicitud de faltantes de almacen.

5- Se realiza el pedido con los proveedores de acuerdo con el padrén de Contratistas y
Proveedores.

6.- El material es recepcionado y se realiza el registro de entrada al almacen.

7.- Entrega de la documentacién comprobatoria de Ia distiibucion & las areas.

8.- Archivo de acuse de la documentacion comprobatoria ¢ la distribucion.

9.- Fin.




Diagrama de flujo 6: insumos y papeleria del almacén.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Oficios de comision para autorizacion de gasolina.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Entregar oficios de comisién al personal de las diferentes areas,

para tener conocimiento de sus actividades.

NUMERO: Procedimiento 7.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.~ inicio.
2.- El trabajar~r solicita oficio de co_misic')n.
3.-El trabajador realiza el registro en el documento de cor ol de oficios.
4.- Se revisa y firma el oficio de comision, posteriormente +2 le entrega al comisionado.
5.- Fin.




Diagrama de fujo 7: Oficios de comision para autorizacion d= gasolina.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracién.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registre de asistencia a |a jornada laboral del personal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Llevar a cabo un reyistro de las asistencias del personal,

permisos, retardos y/o comisiones.

NUMERO: Procedimiento 8.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Inicio.
2.- Verificar el registro de los trabajadores mediante el biol étrico de asistencia.
3.- Emitir reportes quincenales de acuerdo a las listas de z sistencia.
4.- Verificar la justificacion de inasistencias, retardos, permisos y/o comisiones del personal.

5.- Realizar oficios a los frabajadores que tienen alguna inasistencia para que en 2 dias habiles

justifiguen. U
6.- A los trabajadores que no justificaron, se envia oficio e descuento a la Tesoreria Municipal

anexando los dias de descuento.

7.- Se archiva acuse de oficio de descuento en el expediente correspondiente.

8.- Fin.




Diagrama de flujo 8: Registro de asistencias a la jornada lab- ral del personal.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar administrativamente las bajas de personal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar administrativarnente la conclusion de relacion laboral

entre la administracién municipal y el trabajador.

NUMERO: Procedimiento 9.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Inicio.
2.- Se identifica el motivo de la baja (renuncia, terminaciér .aboral, otro},
3.- Se soiicita al jefe inmediato la liberacion del trabajado. {entrega de informacion y bienes a su
resguaido).
4.- Se envia oficio de baja al area de Tesoreria Municipal ¢-in los datos del trabajador para realizar
el tramite correspondiente.
5.- Se notifica al Asesor Juridico, Secretario General Municipal y &t Contralor Interno mediante un
oficio de baja.
6.- Fin.




Diagrama de flujo 9: Baja de personal.
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AREA; Oficialia Mayor de la Administracion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cambio de adscripcion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar los cambios necesarios para efientizar fas areas de la

administracion municipal y brindar el mejor servicio a la ciudadania.

NUMERO: Procedimiento 10.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.~ Inicio.

2 - £l Director de area presenta por escrito el cambio de ac scripeion del trabajador a su cargo,

3.- Se revisa la solicitud y analiza el cambio.

4.- Se informa el Presidente Municipal para que autorice ei cambio

5 - Se autoriza el cambio a través de oficio se le informa al jefe inriadiato sobre el movimiento del
personal a su cargo.

6.- Se envia oficio al Area de Tesoreria Municipal para 12alizar el cambio de adscripcion en |a
nomina.

7.- Se entrega el oficio de cambio de adscripcion al trabajador sobre su nuevo carge.

8.- E!l jefe inmediato le asigna al trabajador sus actividades y espacio fisico dentro del area.

9.- Fin.




Diagrama de flujo 10: Cambios de adscripcion.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventvo del parque vehicular y maquinaria

propiedad de la administracion municipal.
QBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Tener en 6ptimas condiiones mecanicas el parque vehicular y
maquinaria propiedad de fa administracion municipal, con el j:roposito de evitar altos costos por falta

de mantenimienio.

NUMERO: Procedimiento 11.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Inicio. \
2.- Solicitud por parte del operador de la unidad para dar inantenimiento preventivo de la unidad ;
asignada.

3 .- El Oficial Mayor a través de la bitacora de servicio analiza la solicitud.

4.- Ingresan la unidad al taller para que realicen la colizaciin respectiva.

5- Se envia la solicitud y la cotizacién al presidente Muricipal y/o secretario Municipal para su
autorizacion,

6- Es autorizado o rechazado, una vez aprobado, se envia la orden de pago a la Tesoreria e
Municipal para realizar la transferencia electrénica o 1a entrega de Tecurso economico.
7. - Se obtiene la evidencia fotografica del mantenimiento.

8.- Se entrega la comprabacion correspondiente al area d¢ Tesore.7a Municipal,

g - Se archiva la documentacion en su expediente corresp:ndient=.
10.- Fin.




Diagrama de flujo 11: Mantenimiento preventivo del parque vehicular y magquinaria propiedad de la

Administracion Municipal.
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INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos de programas y ac:iones .ue emprende la Direccion de
Desarrollo Social, esta direccionado para que los mecanisme.s y procedimientos de las acciones de
apoyo sean agiles y objetivos y de esta manera contribuir eficazmente, el abatimiente de los niveles

de pobreza en nuestro municipio.

MISION

Promover el desarrollo en diferentes sectores y ejes, con lo cual se busca la inclusién y la mejora
constante del modo de vida de las familias en generai, median: 2 la sinergia de programas municipales,
estatales, federales, iniciativa privada y de la sociedad civil « rganiza 'a, logrando un municipio mas
prospero mediante la integracion social ciudadana, o que co-lleva a un mejor funcionamiento de la
sociedad y un realce de los valores necesarios para el engr.-ndecimiento del municipio logrando el

desarrollo comunitario.

VISION.

Ser una direccion municipal comprometida con las familias qus componen la sociedad, cuya finalidad
es lograr niveles de vida digna en los habitantes, promoviendc ia participacion ciudadana, fomentando
la inclusion y el desarrollo humano en todas sus dimensione:; principalmente a las familias con un

mayor grado de vulnerabilidad, brindando herramientas necesarias para una mejor calidad de vida.

OBJETIVO GENERAL.
La finalidad de cada una de las acciones, programas y actividades que emprende la Direccion de
Desarrollo Sociz! es contribuir al disminuir el rezago social, los indices de pobreza, crear

oportunidades para el desarrollo socioecondmico, logrando e bienestar de las familias y mejorando

su calidad de vida.




PROCEDIMIENTOS

e

AREA: Desarrollo Social 4

NOMBRE DEL «RQCEDI!MIENTQ: Beneficiarios del “Programa Impulsando ef Desarrolio de San
Salvador, Hidalgo”.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Contribuir a mejorar ia calidad de vida de los vecinos del
municipio de San Salvador, que presenten o se encuentren en algin grado de marginacién y rezago

social.

NUMERO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

[nicio.

2. Se publica las bases para participar en el Programa "impulsando el Desarrollo Social de San
Salvador, Hidalgo” en los medios oficiales de la administracién municipal.

3. Los beneficiarios acuden a las oficinas de Desarrollc Social, para participar en el programa,
con los requisitos establecidos en |a convocatoria.

4. Se emiten recibos a los beneficiarios, pueden ir cubiriendo 24 aportacion, de acuerdo a lo
establecido en la convocatoria, normalmente es un ms 0 6 seinanas.
Se requisita toda la informacién requerida incluyendo ia aportacién de los beneficiarios.

6. En base a la informacioén enviada y validada se pregrama la entrega de los apoyos a los

beneficiaros, ia cual se tiene que entregar el recibo d= finiguito y firma de conformidad de los

ciudadanos.
7. Fin.




DIAGRAMA DE FLJO DEL PROCEDIMIENTO.
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INTRODUCCION

La direccién de desarrollo econémico y turismo plantea la foriia de trabajo a llevar a cabo durante el
ejercicio coadyuvando a la directriz de elevar ia calidad de vic de los Sansalvadorenses, a través de
la generacion de ampleo, restitucion de la actividad turistica ~on una vision a corto y mediano plazo
para el crecimiento econdmico, fortalecimiento de la infraesiructura existente en el sector para la
diversificacion de los servicios y la oferta turistica del municipio respetando el patrimonio natural y
cultural de manera sostenible.

MISION

Contribuir al desarrolio econdémico y turistico de las difercntes comunidades que conforman el
municipio de San Salvador Hidalgo logrando asi aprovechar ruestros recursos Naturales, Culturales,
economicos y vias de acceso territorial, generando con elfo un crecimiento econamico que beneficie
a los comercios establecidos en la cabecera y comunidades vacinas.

VISIGN

La direccion de desarrollo econdémico y turismo sera un direccion que estara aportando un
crecimiento exponencial del 15% sobre las bases del Produc > Interno Bruto (PIB) al afio del 0.1%,
mediante las lineas de accion que se tomaran a Corto, Median- y Largo Plazo, sin dejar fuera el aporte
econdmico Federal, Estatal y Municipal para poder llevar 3 cabo los proyectos de accién qus
contribuiran al desarroflo econémico y turistico.

ELEMENTOS DE UNA VISION:

¢, Come se hace?

Todos los grandes proyectos han nacido de un suefio. En esi» caso, la vision representa el punto al
que al que se desea llegar y debe estar concebido partiendc de un suefio basado de un objetivo a
largo plazo. No se puede pensar en tener una visién cuando sta no va mas alla de un corto tiempo,
organizando gue sea econdmicamente sustentabie a lo largo ‘el tiempo.

&Aquién se beneficia?

La vision es lo que nos permite mantener la perspectiva y nos drinda los beneficios: formando la base
de un extraordinario esfuerzo humano, establece un contexi - para tomar decisiones estratégicas y
tacticas afcanzando un nivel que sea reconocido en el mercado.

¢ Que se pretende lograr?
Lograr una organizacién en el camino del éxito con ‘gran-ieza” b:jo sus propics ojos y en los
participantes del mercado.

OBJETIVO GENERAL

Elevar Iz calidad 42 vida de los Sansalvadorenses, a través e |a generacion de empleo, restitucion
: de las actividades econémicas con una visién a largo :lazo para impulsar el desarroilo, el
| fortalecimiento de ta infraestructura existente en los diversos. sectores para la diversificaciéon de los
servicios y la oferta econdmica del municipio respetando el i atrimonio natural y cultural de manera

ostenible, donde el principal beneficiario sea el ciudadano b: [




OBJETIVO

E! Manual de Procedimientos del area de desarrolio de ecciomia y turismo del municipio de San
Salvador, Hidalgn. Tiene como finalidad el definir los procesos 2stablecidos en la normativa municipal,
estatal y federal, para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades que le son conferidas en la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo.

Entre otros aspectos, esté orientada a lievar a cabo el cumpliriento de los objetivos y metas trazadas
en el Plan de Desarrollo Municipal de San Salvador, Hidalgo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contribuir al desarrollo economico del municipio en las comunidades mediante diagndsticos
constantes que incluyan todas las unidades economicas contribuyendo a la identificacion continua de
las potencialidades econdmicas para crear condiciones de infraestructura, capacitacion constante que
permita capitalizar ias areas de oportunidad del municipio para impulsar el crecimiento econémico
incluyente.

Fortalecer la profesionalizacién de los diferentes giros come siales pertenecientes ai municipio para
formalizar sus operaciones, diversificarlas y tecnificar sus - rocedimientos para fortalecer el valor
agregado a cads 0 d& sus giros, promoviendo actividades a esanales, aplicando 1a mejora continua
para constituirse en grupos que les permitan aplicar la eco .omia social para permanecer y lograr
identidad donde las artesanias sean Unicas de nuestro munic )io.

Asi mismo, dar a conocer espacios atractivos con poienciai “uristico & iaves de la promocion para
rescatar, reconocer, difundir, promocionar y gestionar el desurrollo Turistico en el municipio de San
Salvador, Hidalgo con la finalidad de incrementar el volumen de turistas, el gasto, la estadia y la
satisfaccion del visitante




PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Diagnostico para la divesificacion economica e institucion de
identidad municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE NO. DESCRIPCION NARRZ TIVA DOCUMENTO
O FORMATO
Direccion de 1 Envia por medio de un oficio al Diagndstico
desarrollo cabildo la solicitud para dar Escrito
economico v seguimiento a la elabcracion del
turismo estudio, diagnostica y/o locumento
Cabildo técnico.
2 Reciben notificacion
3 ¢} Es viable? Oficio
4 Si: Informan a cormunica: o sccial
las respectivas are:s y el
calendaric de actividades pare la
documentacion  fotogréfica del Escrito
. municipio. Correos )
5 Recibe instruccion, organiza electronicos
reuniones con los involucrados en
el proyecto a fin de @structurar i
requerimientos tectiicos y
presupuestos.
6 Notifican a las respeci vas areas
para el levantamicnto  del Anteproyecto
diagnostico. de trabajo
4 Efectua visita de recontsimiento y
dan seguimiento a la elaboracion
del estudio, diagnéstico ylo
documento técnico
Elaboran el anteprosecto del
5 Programa de Trabajo
Recibe el Anteprovectc de
8 Programa de Trabajo, revisa y
somete a consideracion Anteproyecto
¢ Se aprueba el antep:oyecto de de trabajo H{ %\I\i&
7 programa? f )




10

No: regresa para su COrreceion ylo
adiciones de informacioi: conforme
a requerimientos.

Si; aprueba el Programa de
Trabajo para su instrumentacion.
Realiza informe final de las visitas
y entrega a autoridades

Termina procedimiento.

Correos

electronicos




OBJETIVO: Capacitar en un 85% a ias unidades economica: del municipio para profesionalizar sus

productos o servicios y asi mejorar las utilidades en sus estak acimientos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

con el area de desarrollo
econdimico y frsmo, & forma 105
resultados obtenidos.

termina procedimiento

RESPONSABLE NO. DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO
O FORMATO
Direccion de 1 Recibe solicitud, revica si el Diagnostico
desarroilo proyecto de profesionalizacion esta Escrito
economico y dentro de los diagnosticos y analiza
turismo las alternativas disponibles para
atender el requerimianto de
profesionalizacion.
Presenta ante el ¢ hildo el
2 proyecto de profesic 1alizacion
para determinar la via ilidad del
proyecto
JES VIABLE? Correo
3 Si: Investiga los posibles cursos, electronico
talleres o© capacitacicnes que
contribuyan a la profesicializacion
en la materia, e iniorma las
necesidades.
En su caso, contrata o gestiona los
5 servicios necesarios pa:a llevar a
cabo el nroyer o de
profesionalizacion y a:toriza su Listas de
ejecucion. asistencia
Publicitar la actividad Socilitudes
Prepara evenio, y co:-rdina las Diagnostico
7 reuniones preparatorias ecesarias Correo
para la logistica <2 dicha electronico
profesionalizacién.
Coordina y superisa ja
8 profesionalizacion en ceordinacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos con Potencial T.iristico

OBJETIVO: Fortalecer las actividades comerciales de las actvidades turisticas y la promocion de los
recursos culturales y naturales, principalmente de los artesanns del municipio de acuerdo a su ramo,
identificandolos, agrupandolos para ser organizados y canslizados para la diversificacion de las
artesanias, compra y difusion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE NO. DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO
O FORMATO
Direccién de 1 Detecta necesidades de acuerdo a Diagnostico
desarrollo los diagndsticos o a s icitud por Escrito
econdmico y escrito hacia el municip: ».
turismo 2 Organiza reuniones pr:vias pi 2
determinar la logistica d:: trabajo
3 Canalizar la demanda con la
empresa o institucién sncargada
de captar la artesanfa, sitio
turistico, recurso naturai o alguna Oficio
manifestacién del patrirnonio para Reporte final
su compra y/o difusion. Correo
4 Prepara la difusion electrénico
5 Realiza informe final y enirega a \
autoridades.
Termina procedimianto.
—
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de proyectns culturales en destinos turisticos de

potencial.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABL
E

N°

DESCRIPCION NARRAYIVA

DOCUMENTO
O FORMATO

Direccion de
desarrollo

econdmico y

turismo

Detecta necesidades de acuerdo a
los diagnosticos o a salicitud por
escrito hacia el municipic.

Nota: Se entiende por proyecto
cultural, aguel gue desai olla alguna
practica  artlstica ¢ tural  en
cualquiera de los destino - prioritanos
de acuerdo a la zonificac: 1n e implica
el conocimiento, rescate v puesta en
valor de las diversas maniestaciones
artisticas {Literatura, musica, artes
escénicas, audiovisuales, danza,
artes piasticas, tradiciones
populares, expresiones :rtesanales,
gastronomia, ferias v  fiestas
tradicionales y festivales).

Determina la viabilidad dei proyecia a
llevar a cabo, y en su cso, posibie
sede.

LES VIABLE?

Si: establece comunicacidn con los
destinos involucrados en el proyecto
cultural

Recibe instruccién, organiza
reuniones con los involurrados en el
proyecio a fin de esfruchirar
requerimientos técr cos y
presupuestos.

Recibe proyectos e infc ma al w0
mando acerca de la es ructura del

Diagnostico

Escrito




mismo, requerimientos Iécnicct y
presupuestos. '
Prepara y entrega respuesta al
8 solicitante, (TERMINA
PROCEDIMIENTO).

Contrata los servicios necesarios
7 para llevar a cabo el proyecto y
autoriza su ejecucion.

Efectia visita de recon:cimiento y
8 organizacion de espacins para las

actividades.

Organiza reuniones pi wvias ¢ 1ra
determinar la log: .stica y
9 responsables del evento le entrega,
apertura y/o inauguracior

Prepara la difusién de! evento de
entrega, apertura y/o iiiauguracion ‘
Lleva a cabo el evento -le entrega,
10 apertura y/o inauguracior:. segin sea :
el caso.

Realiza informe final dui evento y
entrega a autoridades.
TERMINA PROCEDIMIE®TO

T

T
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DESARROLLO AGROPECUARIO

Secretario
General
Municipal




INTRODUCCION

Este manual de procedimientos es una gula de las diferentes mcciones y gestiones de apoyo gue lleva

a cabo esta Direccion, con el fin de incrementar la produccié: y productividad agricola y mejorar 1as V-
coendiciones de vida en el municipio.
Este manual documenta las acciones organizadas para dar cumplimiento al objetivo de esta Direccion <
mediante la eficiencia y eficacia en la funcion publica, a través - ie una actuacion transparente, honrada
y humanista de parte de sus servidores publicos.

Esta guia enuncia los procesos de coordinacion, comunice i6n y gestion con los tres niveles de
gobierno de las actividades y los aspectos que delinean est: dependencia, que ademas de ser un
conducto informativo para la ciudadania se logre una aten: -6n con mayor eficiencia y calidez en

beneficio de las y los ciudadanos en materia de Desarrollo Ag opecuario.

MISION

Promover y fomentar las actividades agricolas, pecuarias y forestales, a través de la organizacion y
capacitacién sobre la materia con el uso de las tecnologias :decuadas, de acuerdo a la capacidad

economica del municipio.

VISION

Ser reconocida como una dependencia de calidez humana qus« logre inpulsar, desarrollar y fortalecer

las acciones y actividades del campo propiciando la participacian de los tres niveles de gobierno, para

las necesidades que requiere nuestro municipio.

OBJETIVO GENERAL

El presente instrumento tiene la intension de concentrar de me:1era especifica y objetiva la descripcion {
exacta de las acuicnas que se requieren para promover, reguiar @ impulsar el desarrollo agropecuario

en beneficio de los productores en el municipic de San Salvac r, Hidalgo.




NOMBRE DEL PROCEDIMIO: Solicitud de constancia de procluctor.

OBJETIVO: Elaborar las constancias de productor agropecua:'o solicitadas, para que los productores
agropecuarios tramiten apoyos estatales o federales.

PROCEDIMIENTO No. 1
CONSTANCIAS DE | AREA RESPONSABLE: DESARROLLO AGROPECUARIO
PRODUCTOR
PASQO | RESPONSABL | ACTIVIDAD
E
1.- Auxiliar y Informar a las personas qu:: requieranesta constancia cuales son
director los requisitos para tramitarla, ‘ales como:

i.- Copia simple de Credencial le Elector

2.- El solicitante debe perte iecer al nucleo gjidal o a cualquier
comunidad de San Salvador t:dalgo.

2.- Auxiliar St la persona cuenta con el requisito se le recibe ia copia de
credencial y se inicia la realizacion de la constancia.
3.- Auxiliar Se realizaran 2 constancias una en la copia de credencial que sera

el acuse de recibido y la origirial que se le entregara al productor,

4.- Ciudadano/ Revisado el contenido de la constancia por el Productor, es firmada
director y sellada por el director.

5.- Ciudadano/ Firma de recibido el prodictor en la copia de credencial e
Auxiliar inmediatamente se le entreua su original

8.- Avsitigr Se archiva el acuse

OBSERVACIONES: Tipos de Constancias que pueden expadirse

1.- Agricola, 2.- Ganadero 3.- Pecuario, 4.- Acuicola, 5.- Curicola, 6.- Avicola, 7.- Apicultor, 8.- maiz, "
9.- Usufructo, 10.- Engorde de Ganado, 11.- Ovino, 12.- Bavino, 13.- Agropecuario, 14.- Posesién, | ' :
15.- Porcina, 16.- Horticola e
DIAGRAMA DE FLUJO No. 1 AREA RESPONSABLE: DESARROLLO AGROPECUARIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de guias de trasiidado de ganado.

OBJETIVO: Otoigar ias guias de traslado de ganado para fines benéficos de cada productor

ganadero.

PRCCEDIMIENTO

No. 2

Solicitud de Guias de trasladado de Ganado AREA RESPON:ABLE:

DESARROLLO AGROPECUARIO

PASO RESPONSABL ACTIVIDAD
. :
1.- Auxiliar y director  Informar a los productore: que requieranesta guia de trastado
cuales son los requisitos paia tramitarla, tales como:
1.- Copia simple de Credencial de Elector
2.- Ei solicitante debe pertenecer al nlcleo ejidal o a cualquier
comunidad de San Salvador Hidalgo.
2.- Auxiliar le recibe la copia de credencial y s¢ indica el pago de la guia de
traslado de ganado.
3.- Auxiliar Se entrega el recibo de pago y se otorga la guia
4.- Ciudadano/ Revisado el contenido de ia guia por el Productor, es firmada y
ditgrior sellada por el director.
5.- Ciudadano/ El productor deja dos copias como acuse
Auxiliar
6.~ Auxiliar Se archiva el acuse
OBSERVACIONES: Tipos de Guia que pueden expedirse e
1 para cualquier tipo de ganando mayor, menor y eguino ]




DIAGRAMA DE FLUJO

No. 2
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud para subsidio de semillas.
OBJETIVO: Oftorgar las guias de ftraslado de ganado para fines benéficos de cada productor

ganadero.

PROCEDIMIENTO

No. 3

Subsidio de semillas

AREA RESPONS&ABLE:

Desarrollo agropecuario

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.- Director Informarnos come Direccion con las dependencias
Estatales y Federales como SEDAGROH, SADER O
MUNICIPAL  si ya e:a en pie el Programa de Subsidic para
empezar a convocar : la ciudadania, pedir documentacion y
otorgar el apoyo
2.~ Solicitante / Auxiliar  Informar a las personas gi.e soliciten el apoyo cuales son los requisitos
y/o director para cobtener este apoyo, tales como:
1.- Credencial de Elector
2.-CURP
3.- Comprobante de Dorvicilio y/o Constancia Domiciliaria
4.- Constancia de Produ:tor
5.- Fl solicitante debe pertenecer a cualquier comunidad de San
Salvador Hidalgo.
3.~ Solicitante Se recihe documentaci.n de las personas que cumplan con los
requisites
4.- Director / Auxiliar Se registra en una ba = de datos el nombre, domicifio, teiéfonof
y comunidad det solicital .ie e
5.- Auxiliar Posteriormente se te inf rma cuando y donde le sera entregado el
subsidio de semilla
6.- Auxiliar Ya entregado el apoyo -e firma de recibido por el solicitante
/\ OBSERVACIONES:
i’/ "'*?:t\»b_os requisitos pueden cambiar de acuerdo a los establecimi ‘ntos del Programa, el apoyo se entrega en
\ﬁ% sompafiia delas Dependencias Estatales, Federales y/o Mu:icipales.
Lo Q 43 ¢ |
S




DIAGRAMA DE FLUJO No. 3

AREA RESPONSABLE: DESARROLLO AGROPECUARIO
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NOMBRE DEL PROICEDIMIENTO: Solicitud para gestiones y «ubsidios de caracter agricola, aculcola,
ganaderas, avicola, paquetes de herramienta agricola, entre otr- s.

OBJETIVO: Incrementar el nimero de beneficiados de lus progiamas municipales, estatal y/o federaies
para poder asf fomentar el desarrollo de las actividades propias: del municipio.

PROCEDIMIENTO No. 4

Gestiones y subsidios de caracter agricola, acuicola, F REA RESPONSABLE:

ganaderas, avicola, paguetes de herramienta agricoia, Cr2sarrollo agropecuarioy medio ambiente.
entre otros.
PASCO RESFUNSABLE ACTIVIDAD

1.- Auxiliar / director Recepcion de solicitude: ingresadas por los ciudadanos de acuerdo

a la peticion que soliciter

2.- Solicitante / Auxiliar Informarnos con ias Jependgncias Minicipales, Estatales ylo \\}
yio director Federales si existen pro..ramas de apoyo referentes a las solicitudes
que haya en la Direcci¢n, cudle son los requisitos para el apoyo

e informacion referente a esto.

3.- Solicitante Si efectivamente hay programas de acuerdo a las Solicitudes se

pedira documentacion & ios Solicitantes

4 .- Director / Auxiliar Se ingresara documeniacion en las dependencias, en espera de

que sean aprobadas y se pedira informacion de cuandoy donde _
se entregara el Apoyo
5.- Auxiliar Ya aprobadas las sclirudes se le informara al solicitaite cuando

y donde se le entregara 2| apoyo

6.- Auxiliar Ya entregado el apoyo firma de recibido el beneficiado y se
. . ] . ‘MW
registra en una base de Jatos con la informacion del solicitante.

OBSERVACICHES
Los requisitos se piden de acuerdo a la normatividad del pre:grama.
Oftra forma de gestionar es hacer un oficio dirigido al j.ersonal correspondiente de las diferentes

dependencias especificando cantidades de los apoyos y qu= tipo de apoyo es.




DIAGRAMA DE FLUJO | No. 4

AREA RESPONSABLE: DESARROLLO AGROPECUARIO

INICIO
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NOMRBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud para campafias «le esterilizacién canina y felina.
OBJETIVO: La esterilizacién quirdrgica de perros y gatos er jornadas intensivas mediante cirugias

simplificadas poco invasivas, es una actividad socialmente bixn aceptada, la cual tiene como cbjetivo

general el control poblacional de estas especies animales coacyuvand. en el control de ia rabia y otras

enfermedades. 4 ‘
PROCEDIMIENTO No. 5 -
Camparias de esterilizacion canina y felina. AREA RESFNSABLE:
Desarrollo agropecuarioy medio ambiente.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.- Auxiliar y director Informar a las persona: y a delegados que estén interesadas en
las camparias de esteriizacién y cuales son los requisitos para
realizar una solicitud, tal:»s come
1.- Copia simple de Credancial de Elector.
2.- El solicitante debe pertenecer al nicleo ejidal o a cualguier _
comunidad de San Salvador, Hidalgo.
3.- se informa gue existe una cuota de recuperacion. ;
2.- Auxiliar Si el solicitante cuenta con el requisito se aprueba la Solicitud. :
3.- Auxiliar Se agenda una fecha, lu¢. ir y horario para poder realizar la campafa.
4 .- Ciudadano/ director Se realiza la campania de: eterizewion en el lugar y fecha acordados.
5.- Ciudadano/ Auxiliar El beneficiario firma una responsiva. A
T
6.- Auxiliar Se entrega un recibo.
@BSERVACIONES: Tipos mascotas que se atienden N
fl Para mascotas felinas y caninas.
[
S




DIAGRAMA DE FLUJO No. 5
AREA RESPONSABLE: DESARROL1.0 AGROPECUARIO

-

Cree)

infarmaralaspersonas y a
delegadosqueestén interesadas en
las campafias de esterilizacion v
cuales son los requisitos

l

LCumpie con los
reguisitos?

NG g sentido negativ para completar requisitos

Se contesta et l Devolucidn al interesado

e T e

e

&i

¥

se aprueba la La
solicitud .

I
¥

Se agenda una fecha, jugar y
hnrartof{:ara pader realizar ia
campafia

¥

i se realiza la campafia de I
esterilizacion en ef lugar y fecha
acordados

’
£)
beneficiario
firma ua
responciva

h

S5e hace
entrega un
recibo al
L_ reneficiario

o,




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud para asesorias té¢ nicas.

OBJETIVO: Es maximizar el desarrollo, asl como estimular {a rroduccitn de alimentos basicos, con el

proposito de incrementar los rendimientos unitarios, mediante: la asesoria constante en actividades

relacionadas con los procesos de produccion, industrializacion, distribucién y comercializacion.

PROCEDIMIENTO

No. 6

Asesoria técnica.

AREA RESPONSAE:.E:

Desarrollo agropecuarioy medio ambiente,

PASO RESPONSABLE

ACTWVIDAD

1.- Auxiliar y director
2. Auxiliar

3.- Auxiliar
6.- Auxiliar

informar a la ciudadan 1 que 3 encuentra abisitc el programa
de asesoria técnica y ¢ ales son los requisitos para realizar una

solicitud, tales como:

1.- Copia simple de Cred:.ncial de Elector
2.- El solicitante debe pertenecer al nucleo ejidal o a cualguier

comunidad de San Salvador, Hidalgo.

Si el solicitante cuenta cv:a el requisito se aprueba la Solicitud

Se agenda una fecha, lu. ar y horario para poder realizar la asesoria
y/o capacitacion

Se guarda la lista de asitencia como acuse. A

OBSERVACIONES: Tipos asesorias se pueden realizar Pucuarias, Agricolas y Transformacio

conservacion de fretas y hortalizas




DIAGRAMA DE FLUJO No. 6
AREA RESPONSABLE: DES..RROL' O AGROPECUARIO
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CULTURA Y PUEBLOS INDIGENAS

Secretario General
Municipal




INTRODUCCION

A continuacion, se presenta de manera sencillay clara ta n.sion, vision, objetivo general del area
de Cuitura y Pueblos Indigenas, asi como el procediriiento general que un ciudadano u
organizaci6n social debe llevar acabo para solicitar alaun servicio, establecer las acciones
necesarias para «yudar a combatir [as carencias y rezagos qu# afectan a las comunidades indigenas,
que ayude en el desarrolio e igualdad de oportunidades para {ener un Municipio, donde se asegure el
ejercicio efectivo de los derechos y oportunidades de las comunidades indigenas, sin distincion alguna.
También se presenta un diagrama de flujo de los pasos <ue se tienen que seguir para lograr

concretar cualquier actividad o servicio que el Area presta = los ciudadanos.

MISION
Dar continuidad y fortalecer todo tipo de actividad cultural ue ya s pueblos vienen realizando,

asi como promover nuevos espacios de recreacion socia. y elevar el nivel de conciencia por

medio de todo tipo de arte o actividad educativa. Ademas de entablar una relacion entre el Municipio
y las comunidades basado en el respeto, y poder trabajer en coordinacion con las instancias,
dependencias, instituciones y autoridades competentes medirnte acciones, gestiones, actividades, y

trabajos necesarios para combatir los rezagos que padecen,

VISION

Tener un movimiento cultural sin precedentes en el Municipio, es decir, una revolucion cultural,

ligada a la cuarta transformacion de nuestro pais, en donde la dignidad y el re-florecimiento de o

los pueblos seran nuestra fortaleza y orgullo. Plantear metas, cstrategias, fineas de accion,

calendario de actividades, indicadores de seguimiento y ¢ Jmplimientos, asi como informes de
avances y resultados, que se llevaran a cabo para contribuir ¢ 1 el desarrollo de las comunidades.

OBJETIVO GENERAL
Por medio de las actividades culturales elevar el nivel de conciencia de la poblacién para lograr
una mejor calidad de vida y multiplicar los espacios de deszirollo humano en el Municipio y elevar

el nivel de vida de las comunidades indigenas con pleno respeto a su identidad cultural.

SERVICIOS A LA COMUNIDAD

Cursos de capacitacion en general.

Talleres para nifios y nifias para el desarrollo humanc
Gestion para apoyar eventos culturales.

1A q - - .
3 Ela, oracidn de murales y esculturas que fortalezcan {1 identidad de cada pueblo.

™, . 2




PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR UN SERVICIO

— — ——— — —

e Solicitud de servicio dirigido al presidente l
Municipal, con atencién al direcvor de Cultura %

« Si procede y se aprueba, se lleve cabo 'a planeacion
de la actividad. |

" . . o
« Se solicitan los recursos necesaiios a las instancias |
. i
correspondientes. 1
)

« Se lleva a cabo un analisis de lo sutadido, anotando logros |
v dificultades. Se realiza una sintesis y un reporte.

e Se archivan todos los documentos  evidencias para hacer |
el informe semanal, mensual y anual. ’




PROCEDIMIENTOS

AR

NOMBRE DE PRNCEDIMIENTO: Cursos de capacitacion en general,

OBJETIVO: Gestionar ante las instancias correspondieni2s cursos de capacitacion, para los
jovenes con habilidades artisticas y artesanos del municipi~ de san salvador.

NU

KE

EA: Cultura y Pueblos Indigenas.

MERO: Procedimiento 1.

SPONSABLE: Director (a) de Cultura.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio

1 Disefiar v ~romover cursos de capacitacion en s Director de cultura y pueblos indigenas
diferentes ciicios y artes para jovenes artistas y artesan s
2 Acordar con el director de la secretaria de Cultura u otra Secretaria de cultura e instancias
instancia de gobierno la posibilidad de proporciorar astatales y federales
cursos de capacitacion
3 Elaborar una convocatoria para difundir ios cursos de  Comunicacion social
capacitacion en todo el Municipio
4 Difundir la convocatoria en las paginas oficiales de |
administracion municipal y en las delegaciones ded Y pueblos indigenas
Municipio
5 Recapcidn de documentos. Auxiliar administrativo de cultura y
pueblos indigenas
6| Revisar los documentos y hacer las entrevistas a los gue [Director de cultura y pueblos indigenas h
solicitan la capacitacion
7 Aprobar la inecripcién a el curso de capacitacion, Director de cultura y pueblos indigenas .~}
8 Informar a los que fueron beneficiados para tomar ¢ |Director de cultura y pueblos indigenas g
curso
9 Dar inicio a las actividades “Director de cultura y pueblos indigenas
~ Fin N ”




AREA: Cultura y Pueblos indigenas.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Talleres para nifios.

OBJETIVG: Discfiar o gestionar ante las instancias conspondientes talleres para nifics del
Municipio de San Salvador, Hidalgo. '

NUMERO: Procedimiento 2.
RESPONSABLE: Director (a) de Cultura.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
inicio

Director

1 Disefiar y promover talleres de expresion artistice de cuitura y pueblos
lectura, escritura y manualidades dirigido a nifias indigenas
nifias

2 Acordar con el director de la secretaria de Cultura Secretaria de cultura y einstancias ,
otra instancia de gobierno la posibilidad d promotoras culturaies estatales vy J
proporcionar talleres para nifios y nifias federales

3 Sacar una convocatoria para difundir los talleres Comunicacion social

4 | Difundir ia convocatoria en las paginas oficiales de  |Comunicacion social ydirector de cultura

la administracién municipal y en las delegaciones Y pueblos indigenas
del Municipio

5 Recepcion de documentos e inscripciones Auxitiar administrativo de cuitura y
pueblos indigenas

6 Dar inicio a las actividades | Director de cultura vy _"puébl_'c'ié
indigenas
7 Concluir los talleres y otorgar los diplomai; Director de cultura, auxiliar 3
correspondientes administrativo de cultura ciudadania ;
beneficiada -1

Tomar evidencias, ordenarlas y archivarlas

i - Ce— N —— SR




AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Apoyo para eventos culturales.

OBJETIVO: Gestionar ante las instancias correspondiente: apoyo para eventos culturales.

NUMERO: Procedimiento 3.

RESPONSABLE: Director (a) de Cuitura.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio

comunidades

gestionando
recursos, artistas y artesanos para
1 susactividades festivas y culturales

Apoyo a las

propoi_iznanda o

Directc -
culture

Acordz: con el director de la secretaria
de Cultura u otra rdaa de gobierno la
nosibilidad de proporcionar recursos o
Wi enviar artistas y artesanos

Directe: de cultura y pueblos indigenas

3 Apoyar a la difusion del evento a la
comunidad engeneral

Comuricacién social

4 Supervisar que el transporte y viaticos
necesarios se proporcionen
debidamente

Directer de cultura y pueblos ih?i_fgenas"';'_é'dkiiiér'm
administrativode cultura

5 Participar en la inauguracion Y Directc.” de cultura y pueblos indigenas
terminacion del evento
Dar los reconacimientos | Director de cultura y pueblos indigenas

6 correspondientes a los  artistas y
artesanos

7 T Tomar evidencias, ordenarlas vy | Auxiliar administrativo de cultura v pusblos
archivarlas indigen:1s e

8 Fin de la actividad.




AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de murales ¢ asculturas para las comunidades.
OBJETIVO: Gestionar ante las instancias correspondientes elaboracion de murales o esculturas.

NUMERO: Procedimiento 4.

RESPONSABLE: Director de cultura, auxiliar técnico.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
Inicio

1 Promover la identidad del municipio por “Director de cultra ¥ pe os indigen
medio demurales y esculturas auxiliar administrativo
B Acordar con los delegados de los diferentes  Director de cultura y pueblos indigenas N
o pueblos la elaboracion de un mural o
esculturas para fortalecer la identidad
comunitaria
Hacer un reportaje del proceso de elaboracion | " Comunicacion social ]
3 del muraly las actividades adyacentes
" Difundir la_convocatoria en las paginas | Comunicacion socialy director de cultura |
4 oficiales de la administracién municipal y en y pueblos indigenas
ias deiegaciones del Municipio -
5 Recepcion de peticiones Director/auxiliar técnico
- Supervisar que los materiales y viaticos para o Directorfauxiliar técnico
6 los artistas, sEn proporciohados en tiempo y
forma
7 Dar inicio a los trabajos de elaboracion del mural Director/auxiliar técnico
y hacerla ceremonia de entrega al concluir |a
obra -
8 Proporcionar lo requerido y acordado para ~iudadania beneficiada
iniciar yenierla obra artistica

Fin




AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promover los derechos de ia ciudadania de las comunidades

indigenas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Solicitar a las instituiones rorrespondientes programas y

actividades de promocion de derechos humanos de los puebies indigunas.

NUMERG: Procedimiento 5

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO: Los wogramas o actividades se realizaran
principalmente en las comunidades con mas incidencia en cu nto a abusos a tos derechos humanos.
1. Inicio.
2. Identificar a las comunidades para trabajar.
3. Girar un oficio a los delegados especificando a detall:: las actividades que se tiene planeado
hacer.
4. Ingresar la solicitud a la Institucion correspondiente.

Esperar la respuesta (si la respuesta es favorable, se procede a seguir)

Agendar y acordar a detalle con los delegados las fechas, horny el lugar en donde sea van a realizar
las actividades

6. Se realizan las actividades y hace un reporte.
7. Fin.




rama de flujo: 1

T T




AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion (programas, infra::structura, proyectos productivos).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar recursos pars comunidades marginadas e indigenas

en dependencias estatales y federales.
NUMERO: Procedimiento 6

DESCRIPCION £37ECIFICA DEL PROCEDIMIENTO. Realiz:ir trabajos de gestion para contribuir en
el desarrollo y crecimiento de la ciudadania indigena mediz ite acciones que permitan mejorar su
calidad de vida.
1. Inicio.
2. Acudir a todas las dependencias para pedir informaci n sobre programas, apoyos, proyectos
productivos etcétera, de todo fo que se pueda benefic: ar a la ciudadania.
3. Revisar las reglas de operacion para saber si se puedt: 0 no beneficiar a la ciudadania, al igual

que la apertura de ventanillas y convocatorias, asi como dgz«’:' los requisitos gue se vaya a
requerir.

4. Enviar oficios a los delegados para informarles sobre los apoyos y programas de las cuales
se pueden beneficiar sus comunidades e informar & sus ciudadanos, asi como faciiitar la

documentasion o requisitos que se vayan a requerir.

5. Recibir y armar paquetes de documentacion para su entrega.
6. Estar al pendiente sobre los avances de la gestion.
7. Una vez que se tenga respuesta sobre los programas y proyectos, asi como la relacion de

beneficiaros se enviaran oficios a los delegados para - formar a sus ciudadanos para ponerse
en contacto con la Direccion de Pueblos indigenas.
8. Se hace entrega o se empiezan las actividades corrirspondientes segdn el tipo de apoyo o

proyecto.

9. Se hace la entrega final, se documenta y se entregan avidenc.os.
10. Fin.







AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de apoyo a los artesancs. -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar asesorla técnica y profesional para la capacitacion

indigena en la elaboracion y comercializacion de artesanias.
NUMERO: Procedimiento 7

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO: Rewiizar trabajos de gestion de talleres y
herramientas para que los artesanos puedan desarrollar o rinventar técnicas nuevas de trabajo y
puedan comerciatizar mejor sus productos.

1. Inicio.

2 Tener acercamiento y comunicacion con los artes nos, para éscuchar sus peticiones y

necesidades.
Elaborar un listado de peticiones y necesidades.

Ubicar y buscar acercamientos con las dependericias correspondientes para coordinar

4
acciones de trabajos y de gestion.
5. Ingresar las solicitudes correspondientes.
6. Estar al pendiente sobre'[os trabajos de gestion.
7 Sjse tiene una respuesta favorable, se procede a informar a los artesanos y organizarios. _
8. Se procede a realizar los trabajos de capacitacion y demas acciones a beneficio de los c '

mismos.

©

Se documenta y se entregan evidencias.
10. Fin.
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AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rescate de usos y costurmbres.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Difundir las costumbres + tradiciones de las comunidades.

NUMERO: Procadimiento 8

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO: Dar | ublicidad y difusion a ferias, eventos y

festividades indigenas y asi aportar acciones de rescate y trz 1smisién a las futuras generaciones de

todos los elementos que le dan identidad a los pueblos indige 1as.

1.

S

Inicio.
Elaborar un listado de ferias, eventos y festividades d': cada « munidad.
Calendarizar los eventos.

Coordinar acciones con la Direccion de Comunicacior: Social para su publicidad.

Realizar y entregar reportes sobre las actividades.
Fin.







DEPORTES Y ATENCION A LA JUVENTUD

A

&

Secretario Gend
Municipal




INTRODUCCION.

Las actividades fisicas, deportivas, recreativas favorecen las relaciones sociales; la mayor parte de
los juegos son colectivos dentro de un grupo, un equipo, 0 @n una familia; los juegos suponen un
intercambio de esta comunicacion. En el desarrolio de la recrezcion se realizan actividades de diversos
tipos que se ejecutan en tiempo libre y toman come march de accion una instalacion, un campo
deportivo 0 simplemente los recursos que ofrece la propia naturaleza para brindar al individuo la
satisfaccion de una necesidad de movimiento. Para el niio representa una contribucion en su
desarrollo fisico, social e intelectual, para el joven la accion, 'a aventura, la independencia y para el
adulto un elemento higiénico y de descanso activo. La Dircciéon desempedia, principalmente, las
siguientes funciones: Formular, proponer y ejecutar las politicas que orienten al fomento y desarrolio
de la activacién fisica, deportiva y recreativa, asi cormno pre.mover acuerdos o convenios con los
organismos deportivos; arbitros, entrenadores, instructores y - :cnicos, & favor de la sana convivencia

familiar en las Unidades Deportivas.

MISION
Fomentar el depoiie y la activacion fisica a través de las dif=rentes disciplinas de los programas y
propuestas que respondan a las necesidades y expectativas de la comunidad, contribuyendo de

manera efectiva a la formacion integral de los ciudadanos (as), elevando asl, su calidad de vida.

VISION
Ser reconocidos como un municipio lider en el fomento del deporte, asi como impulsor de una mejor
calidad de vida de su poblacién, con un alto compromiso para el desarrollio social y humano que

contribuya a la disminucion de los altos indices de los problerias sociales.

OBJETIVO GENERAL
Generar estrategias para la mejora de los servicios deporiivos y de la cuitura fisica que sean

requeridos en el municipio de San Salvador.

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL AREA DE DEPORTES.

1. Apoyos con material deportivo.
2. liga municipal de futbol soccer.
3. Liga municipal de basquetbol
4

Activacion fisica (zumba)




AYUNTAMIENTO DE SAN SALVAIL:OR HIDALGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT(}: Apoyos con
material deportivo.

PROCEDIMIENTO NO. 01

DIRECCION: Deportes

RESPOMSABLES: Oficialia de partes, director de depoies, presidente municipal, ciudadania

beneficiada, tesoreria.

OBJETIVO: Gestionar recursos econdmicos para materi | depor’ivo con la finalidad de que los

clubes se integren a los torneos que la direccion de depo! es convera.

1 Recepcion de solicitud sellado por ei delegado mumc;pal. | ‘ |c:|a|’ ' '

de la comunidad

2 Se turna uris copia a la direccion de deportes para darle | Director de deportes

seguimiento
3 Autorizacion del material solicitado | Presidente municipal
4 . Entrega del material deportivo Director de deportes, ciudadania
beneficiada
5 Firma de la hoja de donativo, copia de credencial del INE | Ciudadania beneficiada, tesoreria
y sello

5] Evidencia fotografica de la entrega del material deportivd Director de deportes
para comprobacion

7 Fin de la actividad




DIRECTOR DE OFICIALIA DE PRSIDENTE | TESORERIA CIUDADANIA
DEPORTE PARTES MURNICIPAL MUNICIPAL BENEFICIADA

RECGEPCION DE
SOLICITUD SELLADC
POR EL DELEGADO

MUNTCTPAL NF 1A
1 CAUMILUIDILIAL)

SE ENVIA UNA COPIA A
LA DIRECCION DE :
DEPORTES L

[4{ AUTORIZAGION DEL MATERIAL SOLICITADO

ENTREGA DEL MATERIAL DEFOIRTIVO }l

COPIA DE CREDENCIAL DEL INE

_{FIRMA DE LA HOJA DE DONATIVG, |
Y SELLO l

¢

EVIDENCIA
FUTQGRARICA DE
LA ENTRGA DEL

MATERIAL ]
DEPORTIVO PARA

COMPROBAGION !

FINDE LA ‘

ACTIVIDAD

,,,,,,,




AYUNTAMIENTO DE SAN SALVADC:? HIDALGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Lig: municipal de
futbol soccer

PROCEDIMIE;:TC NO. 02

DIRECCION: Deportes

RESPONSABLES: Director de deportes, auxiliar adminisir.:iivo, coordinador de desarrollo social

municipal, secretario municipal, comunicacion social, delegados de los equipos, oficialia mayor,

colegio de arbitros, equipos de futbol.

Objetivo: Fomentar la practica del futbol en nuestro municipio bajo el sistema de normas y

roglas que conllevan a una convivencia sana y sos :gada en beneficio de la sociedad en

general.

Planeacién y organizacion del torneo de la liga | Disctor  de  deportes, auxiliar
{convocatoria) acministrativo, coordinador de

desarrollo social

2 Aprobacion de la convocatoria para su ejecucion Piasidente municipal, secretario
m:nicipal

3 Difusion de la convocatoria a equipos, clubes, Cumunicacion  social, director  de
instituciones y ciudadania en general deportes

4 Inscripcion de equipos A xiliar administrativo, director de
de ortes

5 Junta previa para dar a conocer el reglamento, Di.zccion  de - deportes,  auxiliar

los acuerdos internos y hacer el nombramiento | aC:ministrativo,  delegados de los

de fa mzza directiva ety Hpos
6 Inicio @ inauguracion del torneo de la liga Diactor de deportes, oficialia mayor
Requisitar credenciales y cédula de inscripcion | Drlegados de o3 equipos, director de L~

denortes, auxiliar administrativo

8 Reunion los dias martes a las 6:00 pm | Dulegado:: de los equipos, director de

(directivos, representante del colegio de arbitros | devortes, coiegio de arbitros
y delegados)

9 Desarrollo del torneo con partidos los dias | Di'egados de los equipos, director de ;

A doming..., "iguilla, semifinales y finales de sortes, colegio de arbitros, equipos.




10

Premiacion como lo establece la convocatoria

Prasidente municipal, tesoreria, director
de deportes, delegado de los equipos,

ecuipos de futbol.

11

Fin de la actividad
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AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE. SAN SALVADOR
HIDALGO 20206-2(:24

basquetbol femenil.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liga municipal de

PROCEDIMIENTO NO. 03

DIRECCION: Deportes.

RESPONSABLES: Director de deportes, auxiliar administrative, presidente municipal, secretario

municipal, comunicacién, delegados de los equipos, ofizialla mayor, cuerpo de arbitros, equipos

paiticipantes,

Objetivo: Fortalecer de manera organizada la préctic del basquetbol femenil con la finalidad

de que prepondere la equidad de género en nuestro I -unicipio.

Director de deportes, auxiliar administrativo.

2 Aprobacién para su ejecucion Presidente municipal, secretario municipal
3 Difusién de la convocatoria Comunicacion, director de denortes
4 Inscripcion al torneo Auxiliar ad:ainistrativo, director de deportes
5 Junta previa Direccién c2 deportes, auxiliar administrativo, delegados
de los equinos, cuerpo arbitrai.
6 Inicio € induguracion del torneo Autoridade:: municipales, director de deportes, equipos
participant -3, invitados especiales
7 Desarrollo del torneo, los juegos los dias | Delegados ‘e los equipes, director de deportes, arbitros
sabados, en la explanada municipal
semifinales y finales.
8 Premiacion final y como lo establece la | Autoridade:: municipales, director de deportes, equipgs-

convocatoria

participantis, invitados especiales.

Fin del evento

s T



DRECTORDE T iR ™ Y TiERp0 | EUP0S  COMUNICACION, DELEGADD: AUTORIDADEY INVITADOS | PRESIDENTE | SECRETARIO
DEPORTE  LADMINISTRATIVO| ARBITRALIPARTICIANTES DELOS 'MUNICIPALES| ESPECIALES | MUNICIPEL | MUNICIPAL
EQUPOS
%
N |
ELABORACION
DE LA !
130:@0@@?0%
J
i
APROBACION |
PARASU
EJECUGION |

INGCRIPGION
PARAEL
TORNEO

|

{ JUNTAFREVIA

INAUGURAGICN DL YORNED

DESARROLLO DEL FURNEG, LOS
JUEGOS LOS DIAS SABADO EN LA
| EAPLARADA FUNICIPAL SEMIFINALES

B

ww—w’{ PREMIACION FINAL Y COMO LO ESTABLECE LA CONVOCAT ™
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AYUNTAMIENTO DE SAN SALVADOR HiDALGO

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Activac 5n fisica
zumba
PROCEDIMIENTO NO. 04

DIRECCION: Deportes

RESPONSABLES: Oficialia de partes, director de deportes, s residente municipal, ciudadania beneficiada,
tesoreria.

Objetivo: Fomentar la activacion fisica por medio de una diligencia diferente a las ya

conhocidas, para mejorar |a salud fisica, mental de los 1abitantes del municipio.

Enviar solicitud a presidencia Director de :dortes, auxiltar administrativo.

Invitacion a los delegados de la comunidad Director de deportes, auxiliar administrativo :
Autorizacién de solicitud Presidents municipal, oficial mayor -
Ejecucion de ia clase de zumba Auxiliar ad:inistrativo, director de deportes

Firma y sello de delegado Direccién d= deportes, auxiliar administrativo

Evidencia fotografica Director de deportes

Fin de la actividad ' "
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ENVIAR
SOLICITUD A
PRESINDENCIA

. A — _
INVITACION A LOS AUTORIZACION DE
DELEGADOS DE LAS o
COMUNDADES SOLICITUD
L A
EJECUCION n_l-E—-]
LACLASELD :

ZUMBA

3

{FiRMA Y SELLO
r DE LOS
EVIDENCIA I ! DELEGADOS
FOTOGRAFICA |« T \ S
DE LA ACTIVIDAD

¥

pr—

FINDE LA
ACTWMIDAD

o end
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INTRODUCCIOR

El manual de procedimientos de la Direccion de salud de: Municipio de San Salvador, Hidalgo.
Presenta la descripcion de las actividades y acciones en meeria de salud preventiva, promocion y
rehabilitacion de la salud, realizadas con recurso e iniciativa nropia de la Administracion Municipal y
en colaboracion con las Instituciones Gubernamentales de S-lud Estatales y Federales, ademas de
situaciones extraordinarias en cohjunto con organizaciones benéficas de la iniciativa privada; lo
anterior con el fin de garantizar el cumplimiento efectivo del «.ceso 2 la salud para todas y fodos los
habitantes del municipio, sin distincion alguna y reducir al minimo 10s recursos economicos que cada

familia desembolsa, para la atencion médica de algtn o algur.os miembros de la misma.

OBJETIVO GENERAL

Contribuir al cumplimiento efectivo del articulo 4° de la cons itucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que establece que toda persona tiene derecho ¢ la proteccion de la salud, sin importar
edad, género, crientacion sexual, situacién econdmica o ¢ ndicion social, mediante la gestion e
implementacion de programas, acciones, campafias, recur:os humanos y economicos, apoyos,
donaciones, etc. Para garantizar el acceso a servicios da salud integrales, multidiscipiinarios,
profesionales y de calidad para todas y todos los nabitantes ¢l Municipio de San Salvador, Hidalgo,
sin distincion alguna.




ACTIVIDAD GENERA!

1 . . r T . .
Area: Direccion de salud r:iunicipai.
Nombre del procedimiento: Gestion  de progrc?:"las, recursos, insumos equipos Y

personal sanitario exiraordinario.

Objetivo del procedimiento: Obtener recursos externos al municipio para mejorar la
infraestructura sanitaria existente.

NGmero del procedimiento: 1

Descripcion d.! nrocedimiento: El director y subdir ctor de salud municipal gestionaran
ante las distintas instituciones sanitarias pertinentes
(IMSS, ISSSTE, SSi y demas), recursos, insumos, equipo
y personal de salud extraordinario ai recurso propio !
designado por el H. Ayuntamiento municipal.




Gestion de programas,
recursos, insumos,
equipos y personal

sanitario extraordinario.

13

Obtener™
recursos
externos al
ayuntamiento para mejorar .~
~ lainfraestructura o
sanitaria. . '

5§
Y

El director y auxiliar de salud
municipal gestionaran ante las
distintas instituciones sanitarias

pertinentes

|

IMSS, ISSSTE, SSH Y
DEMAS.

l

BCcursos, insumos, equipo
al sanitario extraordinario

person
al recurso propio.




ACTIVIDAD GENERAL

Area: Direccién de salud r:-unicipal.

e
Nombre del procedimiento: Contribucion en la realizacion de acciones de salud

preventiva y deteccion de enfermedades.

Objetivo del procedimiento: Colaborar con autoriiades sanitarias federales, estatales
y locales para efectuar camiiafias de diversos temas de
salud preventiva coimo adicciones, habitos alimenticios,
trastornos psicoldgicos ¥ deteccion temprana de posibles
enfermedades en la poblacion del municipio.

T

Numero del procedimiento: 2

e
Descripcion del procedimiento: El director, el subdir:.ctory el demas personal que integra
la direccion de saiud municipal colaboraran con las
distintas  institucionas sanitarias pertinentes (IMSS,
ISSSTE, SSH y sus coordinaciones o delegaciones
locales), en la realizacion de acciones pertinentes a salud

preventiva y deteccin de enfarmedades.




Contribucién en
acciones de salud
preventiva y deteccion
de enfermedades

;

L~ Colaborar ™~
» con autoridades ™
- sanitarias para efectuar
. campafias de diversos ,
“~_ temas de salud.

"Actividad sin
éxito.

1]

¥

El director y auxiliar de salud
municipal se integraran a las |
campafias y jornadas de las |
l dependencias sanitarias. 2

|

IMSS,  ISSSTE,  SSH,
ETC.

Y

Acciones y jornadas contré\

adicciones, habitos alimenticios,

trastornos psicologicos y deteccion
~ temprana de enfermedades.
S /




[ ACTIVIDAD GENERAL

Area:

Direccion de salud municipal.

Nombre del procedimiento:

Vinculacién con instituciones de educacion media
superior e instituciones de educacion superior para
obtener recursos humanos extraordinarios.

Obijetivo del procedimiento:

Dotar de personal sanitario extraordinario al dispuesto por
SSH e ISSSTE, a los “centros de salud” (SSH) ¥
"unidades médicas familiares” (IMSS), existentes y
reconocidos en el municipio, priorizando ias “casas de
salud” existentes y o reconocidas, carentes totalmente
de personal médico, e algunas localidades del municipio.

Nuamero dei procedimiento:

3

Descripcion del pfocedimiénto:

El director y subdirentor de saiud municipal gestionaran
convenios con institL siones de educacion media superior,
con sede en & mu icipio de San Salvador, Hidalgo y
municipios aledafcs, como el CECyTEH plantel
Poxindeje e institucicnes de nivel superior con sede en el
estado de Hidalgo cemo IGSa-UAEH, UPP, Intermédica y
Universidad Siglo xXI, para obtener prestadores de
servicio social y referirlos a los centros de atencion de ler
nivel del municipio, formados en carreras técnicas y
licenciaturas en las distintas ciencias de la salud
(medicina, odontologia, nutricion, enfermeria, psicologia,
gerontologia y farmacia,




DIRECCION DE SALUY MUNIZ AL

Vinculacion con Instituciones de Edscaciin Media
Superior e Insituciones de Educaci6.: Superior para
obtener recursos humanos extreordinarios

Por SSH e
1S5STE, alos
“Ceniros de Salud”
(SSH) y “unidades
médicas familiares”
(IMSS).

Dotar de personal sanitayi:,
existente y reconocido en el miicipio,
priorizando Jas "casas de Salud” exi lentesy no
reconocidas, carentes totalmente « : parsonal
medice, de algunas localidad s del
Municipio.

El Director de Salud Munipal gestlonarén corvenios con instituclones
de Educacién Media Supetior, con sede et el Municipio de San
Saivador y Municipios aletiafios,

&

]

El CECYTEH plante! Poxindeje e instit:ciones de nivel

superior con sede en el estado de Hidalgo como ICSa-UAEH, UPP,
Intermedica y Universidad Siglo XX1.El CECyTEH plantel Poxindeje e
instituciones de nivel superior con sede en el estado de Hidalgo como
iCSa-UAEH, UPP, Intermedica y Universidad Siglo XXk

Obtener
prestadores de
serviclo social y
reterirlos a los
Cenlros de
atensién de ley
nivel del municipic,
formados en
carreras técnicas y
licenciaturas en las
distintas Ciencias
de ia Sajud




ACTIVIDAD GENERAL

' Area:

Direccién de salud municipal.

Nombre del procedimiento:

Investigacion y documentacian de las principales causas
de morbilidad y morinlidad que afectan a la pobiacion del
municipio.

Obijetivo del procedimiento:

Elaborar propuestas en materia de salud preventiva y
correctiva para reuucir las cifras de morbilidad y
mortalidad del municipio.

Numero del procedimiento:

4

Descripcion dsi procedimiento:

El personal adscritc a la direccion de salud municipal,
investigara y docur- entara en fuentes oficiales de las
instituciones de salu * estatales y federales, las causas y
cifras de morbilidad - santidad de personas que enferman
de un padecimientc en coman, en un mismo espacio -
tiempo) y de mort lidad (cantidad de personas que
mueren por un padacimienio en comun en un mismo
espacio -tiempo) de la poblacion del municipio, a fin de
tener un diagnéstico en salud y elaborar propuestas
viables para su aplicacion.




DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL

causas de morbilidad y mortalidad que afectan ala
poblacion del municipio

"'!.
S:

.~ Elaborar propuestas en materia de Salud.
& preventiva y correctiva para reducir las cifras de morbilidi
T, y mortalidad

Investigacién y documentacién de las principales
§

-

Y

7

>

documentara en fuentes oficiale de las Instituciones de
Estatales y Federales.

“tigard y
Halud

El personal adscrito a la direccién de Salud Municipal, inve:

si

v

- —

(/E;‘:;;; y otras de morbilidad ( cantidad de personas que enferr.:an de un
\\__ padecimiento en comun en un mismo espacio-tiempo)

.

PAra—p-

QObtener
prestadores de
servicio social v
referirlos a los
Centros de
atencion de ler
nivel del municipio,
formados en

carreras técnicas y
licenciaturas en las
distintas Ciencias
de la Salud

/AN
4 SN
{




ACTIVIDAD GENERAL

Area:

Direccion de Salud Municipai. -

Nombre del procedimiento:

Gestion ante las instituciones pertinentes en materia de
salud, ia habilitaciét. y rehabilitacién en las clinicas de
atencion de 1er nivel de salud existentes y la eventual
apertura de un hospital de 2do nivel.

Objetivo del procedimiento:

Mejorar el sistema de salud municipal, mediante a
gestion con las instancias correspondientes para
rehabilitar los centre:s de atencion de 1er nivel de salud
{11 de SSH y 3 de IMSS) existentes en el municipio,
habilitar las “Casa¢ de salud” con sede en algunas
localidades dal murisipic y ne reconocidas por S5H e
IMSS y realizar la pe cion ante las instituciones sanitarias
pertinentes para | apertura de un hospital en el
municipio.

Ntimero del procedimiento:

5

Descripcién del procedimiento:

El director y subdirector de salud municipal gestionaran
ante SSH, IMSS y demas instituciones sanitarias de
indole gubernamental y no gubernamental, la obtencion
de recursos econdmicos, humanos, mobiliario, equipo e
insumos y destinardn estos a |la rehabilitacion  y
habilitacién de los centros de atencién de ter nivel en
salud en el municiio y haran la peticion, solicitud y
seguimiento del tramite para la eventual apertura de un
hospital de 2do nivel de atencion en salud con sede en &l
municipic de San Sgivador, Hyo.




4 \

ttehahilitar Jos centros de
atencién de ler nivel de
saiud (11 de SSH y # de

IMSS) existertes en el -

DIRECCION DE SALUD MUI-:CIPAL

Gestién ante las instituciones purtinentes
en matarla de saiud, la habilitacin y rehabilitacion
de tas clinicas de atencion de ler rivel de salud
existentes y la eventual aperiura de “in hospital de
2do nivel de atencion de salud.

E

Mejorar el sitema de salud mu. icipal, ™ No

mediante la gestion con las ing ancias
4

Municipio, habilitar las
“Casas tle Salud" con sede
en alounas localidades del
municipio.

correspondientes, /

E1 Director y Subdirector de Salud Municipa gestionarén ante SSH,
IMS5 y demés instituciones sanitarias de indole gubernamental y no
gubernamental, la obtencién de recursos «.condmicos huumanos,
mobiliario, equipo e insumos y destinaran extos a la rehabilitacion de
fos centros de atencion de ler rivel an Salud,

Realizar fa peticion ante las
instiuciones sanitarias
pertinentes para [a apertura
de un hospitat en el
municipio




ACTIVIDAD GENERAL

Area:

Direccién de Salud Municipal.

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de un diagndstico certero y actual en materia
de salud municipal.

Objetivo del procedimiento:

Obtencion de un dizgnostico actual en materia de salud
del Municipio de Szn Salvador, Hgo. Que permita a la
Direccién de salud municipal la formulacion de
estrategias, planes  objetivos, para dar una solucion
viable a los principaias problemas sanitarios que afectan
a la poblacién munic oal.

Numero del procedimiento:

6

Descripcion del procedimiento:

El personal adscritc a la direccion de salud municipal,
investigara y docur-entara en fuentes oficiales de las
instituciones de sali-1 estatales y federales, la situacion
de padron de usuarics adscritos a algun servicio de salud
publico y/o privado, la infraestructura sanitaria de la que
dispone el municipic y la situacion en materia de salud
actual y plasmara csta informacién en un documento,
para su posterior corisulta y apoyo en priorizacion y toma
de decisiones, en materia de salud.




DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL

R

materia de salud municipal.

Obtencion de un

7 Elaboracion de un diagnéstico certero y actual en

ara

e~ diagnostico actual en materia de ~
saludde! municipio. -

.
i

t

El personal adscrito a la direccion de
salud, investigara y documentara en
fuentes oficiales de las instituciones de
salud estatales y federales, la situacién
de padron de usuarios adscritos a algin
servicio de salud publico y/o privado.

l

TN

y la situacion en m«teiia de salud actual y plasmara esta

/ L a infraestructura sanitaria de la que dispone el municipio )

informacién en un documento.

Su posterior consulta y

apoyo en priorizacion y

toma de decisiones, en
materia de salud




TACTIVIDAD GENERAL

Area:

Direccién de Salud Municipal.

Nombre de! procedimiento:

Establecimiento de vigilancia epidemiolégica y acciones
en materia de prevencién y mitigacion de enfermedades
epidémicas atipicas - extraordinarias.

Objetivo del procedimiento:

Establecer y documentar monitoreo de eventuales brotes
epidémicos en la poulacion del municipio, a fin de tener
un panorama amplic e situaciones epidémicas atipicas y
poder establecer piapuestas viables para prevencion,
contencién y mitigacion de los estragos de estas.

Nimero del procedimiento:

7

Descripcion del procedimiento:

El personal adscritc a la direccion de salud municipal,
investigara y docur: entara en fuentes oficiales de fas
instituciones de sal 1 estatales y federales, la situacion
de eventuales brces infecciosos y epidémicos ¥
establecera un monzoreo en tiempo real para evaluar 1a
toma de decisiones «on conocimiento de causa.




DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL

/:E;blecimiento de vigilancia epidemioldgiza

Establecer
propuesias viables
para prevencion,  |e———Si
contencion v
mitigacion de los
estragos de estas,

Establecer y documentar
monhitoreo de eventuales brotes
epidémicos en la poblacién del
municipio.

epidémicos.

£1 personal adsctito la direccion de salud municipal, investigard y
documentara en fuentes oficiales de las instituciones de salaud
estatales y federales, la situacion de eventuales brotes infecclosos v

Si
¥

Establecera un monitoreo en tiempo real para evaiuar la tema de \
decisiones con conocimiento de causa. /

e

-'—-\\.

Acciones en materia de
prevencion y mitigacion
de enfermedades
epidémicas atipicas y
extraordinarias,

il




EDUCACION

Secretario
General
Municipal

- “Educaciony.
...~ Bibliotecas

“Docente en Escuela
Primaria de El
~Fresno

Docenke en Escuela
Primaria de Pacheco
de Allende

Docente Fscuela
Primaria de Casa
Grande

Dé.cé'n'{.e”Elscueia |
Primaria de El
Bondho

Primaria de El
Bondho

" Dogente Escuela
Primaria de El
Bondho

Intinerante de
Inglés Zona
Escolar 127




INTRODUCCCION

En el Municipio de San Salvador, Hidalgo; se tiene el anhelo d« implementar una educacion inclusiva,
como principio general que busca imprégnar la cultura de |z comunidad, poniendo en préactica las
politicas educativas y los procesos de ensefianza aprendiz:-ies, para hacer posible que todas las
personas, independientemente de su origen y capacidades in lividuales innatas o adquiridas, tengan
las mismas posibilidades de aprender en cualquier contexto y tle esa manera cumplir con el precepto
de la Ley General de Educacion en México. En las bibliotecas nlblicas comunitarias de! Municipio de
San Salvador, Hidalgo se pretende inculcar y difundir la lectuia a través de talleres para fomentar la
misma, asi como realizar talleres de escritura, papirofiexia, hordado, manualidades, pintura, juegos

de mesa.
La finalidad de la Administracién Municipal

es contribuir ai nuevo modeio de desarrollo basado en el ienestar de las personas, a partir de

garantizar el disfrute pleno del derecho a la educacion como ¢ talizador para el logro de un desarrollo

municipal sostenible.

MISION

L.a Direccién de Educacion y Bibliotecas del Municipio de San balvador, Hidalgo; se plantea como reto
lograr que la ensefianza aprendizaje sean incluyentes y sean e calidad, ejercitando sus necesidades
basicas, en donde al mismo tiempo se inculque al nifio valores morales y culturales, proporcionando
un aprendizaje armonioso, cordial, dindmico, seguro, con la finalidad de superar sus dificultades en el

aprendizaje de lo alumnos, y terminar con el analfabetismo.

VISION

La educacion es el principal componente del tejido social v el mejor instrumento para garantizar
equidad y acceso a una mejor calidad de vida, para la competitividad y el desarrollo del municipio, es
por eso que se pretende que, al terminar la administraciéin municipal, se reduzca a un 50% de
analfabetas y un 75 % de alumnos con problemas de aprendiraje y dc 2sa manera contribuir con una

S educacion de calidad,

Lalectura y la escritura es lo principal para garantizar el acceso & una mejor calidad de vida, para la

:"cqmpetitividad v - dasarrollo del Municipio, es por eso que s~ pretende atender a la mayor parte de 7




OBJETIVO GENERAL
Facilitar los medins humanos y materiales necesarios par- la realizacion de talleres y eventos
culturales en las distintas bibliotecas, abatir el analfabetismo, 1.:s problemas de aprendizaje y para que

el proceso de ensefianza aprendizaje logren las metas esperzdas y se eleve la calidad educativa.

Gestionar acervo bibliografico para la creacion de clubs de lectura.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alfabetizar el 9% de fa pchiacidon que no sabe leer ni escribir.
PROCEDIMIENTO: No. 1

DIRECCION: Educacion y Bibliotecas.
OBJETIVO: Cocrdinar la alfabetizacion entre direccién de edi-cacion municipal y el IHEA, al 9% de la

Comunidad del Municipio de San Salvador, Hidalgo que no szbe leer y escribir.

ORDEN DEL PROCEDIMIENTO
NO. | ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizar una visita al IHEA Coordinacion Regional £ctopan para pedir | Director de
1 informacion sobre el procedimiento y coordinacion ¢« trabajos para la | educacion
alfabetizacion. Y a la administracion municipal para ‘totar de un apoyo
economico a los asesores.
calizar —.ardos con la coordinacion del IHEA Actcran, para que nos | Director de IHEA
2 proporciones personal para realizar esta campafia ¢ - alfabetizacion, y |y presidente
sean completamente oficiales los documentos de acre itacion que se les municipal
proporcioncn a los alfabetizados.
Fn caso de tener respuesta favorable por parte de IHA Actopan, sacar | Director de
3 una convocatoria a toda la pobiacién del Municipio de San Salvador, | educacion y
Hidalgo; para dar a conocer la campafia. comunicacion
social
4 Repartir los asesores en todo el municipio para recepcinar documentos y | IHEA y director de
realizar la inscripcion de analfabetas. educsion
5 Enviar documentos al IHEA Actopan. Director  de
' educacion
6 Esperar respuesta del IHEA Actopan para realizar un - enso de personas | Director de |
analfabetas del Municipio. educacion
Director de
7 Informar a los beneficiados del programa de alfabetizarion. educacion y
personal IMEA
8 Iniciar la alfabetizacion Personal del IHEA-
9 Realizar examenes para aprobar cursos Personal del IHEA
"""" Director de |
NN A 4 educacion y
| 3 Entregar documentos que acrediten su nivel educativo personal |HEA Y
presidente
municipal




DIRECTOR DE
EDUCACION

IHEA ACTOPAN

COMUNICACION
SOCIAL

AUFILIAR
ADMIN STRATIVO
GE E{+JCACION

CIUDADANIA
BENEFICIADA

ASESORES

Realizar una vizita al
IHEA coordinacion
regional Actopan para
pedir informacién
sobre el procedimiento
y coordinacién de
trabajos parala
alfabetizacion,

¥

Realizar acuerdos con la
coordinacién del IHEA
Actopan, pasa que nos

proporciones personal para
reali=at asta campafia de
amherauldn, y sea
completamente oficial los
documentos de acreditacion
que se [es groporclone a los
alfabetizados.

Repartir Ios
asesores en todo
&l municipio para

En caso de tenar
respuesia favorable
por parte de PHEA
Actopan, sacar una
convocatoria a toda
la poblacion det
municipio de San
Salvador para dar a
conocer la campafia.

racepclonar
documentos y
realizar la
inscripcidn de
asnaifabetas,

&

\'—_—J

Enwiar
documentos al
IHEA Actopan,

Y

Realizar un
censo de
persanas

analfabetas del
municipio.

iniciar ja

¥

Inform::s alos
benefici:1os del
progre:ia de
altabet.-acitn.

alfabetizacion,

Entregar
documentos
que acrediten %

st nivel
educativo.

Realizar

<~ exémenas para

aprobar cursos.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Abatir el rezago educativi:,
PROCEDIMIENTO: No. 2

DIRECCION: Educacion y Bibliotecas.

OBJETIVO: Abatir el rezago educativo en las escuelas prirtarias del Municipic de San Salvador,

Hidalgo. Enviando personal especializado para atender a alurinos con rezago educativo.

ORDEN DEL PROCEDIMIENTO

NO. | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitar a oficialia de partes recursos economicos pars abatir el rezago | Director
educativo en el municipio
2 Se recibe la solicitud sellada y firmada, cuando Ia solicit:«d sea aceptada | Director
y autorizada
Visitar las instituciones educativas a nivel superior para conseguir | Director
3 estudiante~ con licenciatura en pedagogia o equivi-iente para que
realicen su estadia en el Municipio de San Sa‘'ador, Hidalgo,
apoyandolo con recurso econdmico por la administracic:a municipal
Al conseguir estudiantes que realicen sus estadias en el municipio, | Director Ty
realizar visitas al supervisor escolar y a los directores ¢e  las escuelas | administrativo
4 primarias para plantearles el asunto de regularizacion «de alumnos con
rezago educativo
‘Enviar a los estudiantes para realizar su estadia en las diferentes | Director y
5 escuelas, para que atiendan alumnos con rezago educativo minimo 1 | administrativo
vez a la semana
Un pedagogo estara realizando evaluacion de avance -ie los nifios con | Asesor y pedagogo
6 problemas de aprendizaje
Dicha evaluacion lo reportara al director de educacién para su analisis | Director
7
Al final del curso escolar se espera un 60 % de avance an el al:mno Beneiiciarios A
8




CIUDADANIA
BENEFICIADA

DIRECTOR DE EDUCACION OF:E‘:Q.';QSDE ASESOR P?EDAGOGICO

Solicitar asficialia
de parte racurso
econdémico para Recibird y

apoyar a alumnos j——p=} analizard la

de pedagogia que solicitud.
realizaran estadia
en el municipio.

Al ser ar=ntada la
solicitud, Visitar las
instituciones
educativas a nivel
superior para conseguir
estudiantes con
licenciatura en
pedngugia.

¥

Al conseguir estudiantes ‘
que realicen sus Eniar a ios
estadias en & municipio, estudiantes para
realizar visitas al realizer su estadia
supervisor escolary a en las: diferent-:s
los directores delas 4| Bscueis, para que
escuelas primarias para atlendan alumnos
plantearies el asunto de COY rezago
regularizacion de educattvo minimo 3
alumnos con rezago veces % la semana.
educativo,

Un p*edagogo
astara realizando
evaliacion de
avance de los nifios
con prablemas de
apt ‘ndizaje.

|

Dicha svaluacion lo
reportera at director
de ed: cagion pra
su andélisis.

Al final del curso
escolar se espera
un 60 9% de avance
en el alumno.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyar con maestro de iniiés y computacion en algunas escuelas
primarias del municipio de San Salvador, Hidalgo.
PROCEDIMIENTO: 3

DIRECCION: Educacién y Bibliotecas
OBJETIVO: Aportar a las comunidades una educacion integra!, en el uso de computadoras y el inglés

en algunas escuelas primarias del municipio.

ORDEN DEL PROCEDIMIENTO

los alumnos atendidos

NO. | ACTVIDAD RESPONSABLE
1 Ingresar ias solicitudes a cabildo para que autorice el | Oficialia de partes
presupuesto para personal de inglés y computacion.
2 Esperar fa resolucion del cabildo. Cabildo
3 Una vez autorizada la solicitud, buscar 6 maestros de 1glés | Director de educacion
y 6 de computacion en las escuslas de nivel superic , con
apoyo economico del municipio.
4 Entablar comunicacién con supervisores y directores para | Director de educacion
informar sobre el beneficio para sus escuelas.
Distribuir un maestro de inglés y de computacién por cada | Director de  educacion,
5 5 escuelas que carezcan de este beneficio. supervisores y directores
Elaborar 6rdenes de presentacion de los maestros para que | Director de educacion |
6 se presenten a sus respectivas escuelas.
Prestaran sus servicios en las respectivas escuelas g e les | Maestros de  inglés vy
7 corresponda, computacién
Los directores informaran sobre el desempefio y avance de | Direclores de escuelas primarias
8




“RECTOR DE EDUCACION,
DIRECTOR DE EDUCACION °":ﬂg§:§g"5 CABILDO SUPERVISORES Y é’é‘,ﬂgﬁ%‘:ﬁ’;
DIRECTORES
Ingresar las solicitudes
a cablido para que
autorice el presupuesio
para personal de inglés
¥ computacion, Esperar la
gl $@501UCION del
cabildo.
Una vez autorizada la
solicitud, buscar 6 maestros
de ingles y 6 oo wenptasidn
en las escuelas de nivel &
superior, personal gue deseen
realizar sus practicas en las
escuelas del municipio, aun
con apoya econdmico,
¥
i
Entablar comunicacién ¢ Distribuir un maestro
CON supervisores y E de inglés y de
dirgetores para informar computac:dnpor cada § !
sobre el beneficio para k escuslas :;ue carezean
sus escuelas, t  de esle veneficio.
-
-
Elaborar drdnnes de
presentacion de lus
maestros para que Se  lug
presenten a sus
respectivas escuelas.
[ Prestaran sus servicios en las
» B respactivas escuelas que les
corresponda.
|
i Los diiectares de
i escuelas informaran
¢ sobre el desempefio
iy avance de los
} alumnos atendidos,
B




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Festejo del dia del maesiro y entrega de reconocimiento por su
trayectoria en beneficio de la nifiez del Municipio.
PROCEDIMIENTO: No. 4

DIRECCION: Educacion,

OBJETIVO: Realizar festejo del dia def maestro para recoracer la labor educativa que hacen los

maestros del municipio y entregar reconocimientos de 20, 25+ 30 afios de servicio.

£

ORDEN DEL PROCEDIMIENTO

NO. | ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 En conjunto con el Comité Municipal de Participacion Social en | Director de educacion y CMPS
la Educacion se hace la propuesta a la Secretaris General
Municipal, sobre el festejo del 15 de mayo y er‘ega de
reconocimientos a maestros del municipio.

2 Una vez autorizada la solicitud por del ayuntamientc sobre el | Director  de  educacion,
convivio a nivel municipal, se avisara al supervisor ¢z zona ¢ | supervisores y Directores de
directores de escuelas que envien una relacién de rhaestros | escuelas
que cumplan 20, 25, 30 y 40 afios de servicio.

'3 Se recepciona el nimero de maestros de cada escuela y | Director de educacién
nimerc de maestros de 20,25, 30 y 40 afios de servicio para
realizar su reconocimiento.

4 Se enviara la invitacién para que asistan a la convive'ncia por | Director de  Educacion
parte del Municipio y a la entrega de reconocimientos 21 dia 15 | Comunicacién social
de mayo. _

5 Se dara ia bienvenida a los maestrds por pérte del P ssidente | Presidente Municipal
Municipal.

6 Se entregaran reconocimientos a docentes por autoridades | Autoridades Municipales
municipales.

7 Desayuno o almuerzo con todos los docentes e invitados | Comisionados maestros e~
especiales. invitados

8 Fin de la actividad. )

ot




COMITE
DIRECTOR DE | MUNICIPAL DE
EDUCACION PARTICIPACION
SOCIAL

COMUNICACION
SOCIAL

SUPE VISOR
ZC AS AYUNTAMIENTO
DIRE: TORES

En coordinacion con
el Comité Municipal
de Participacith

Social, se hace la
PIOPUESta o 2
Secretaria Municipal.

«

Se difunde la ir-itacién para qgue
supervisores y di: actores de escuela
manden el totz2 de maestros por

es ela.

i

1
¥

Ayuntamiento
municipal
organizara la
comida a

g maestros y
entregara
reconocimiento
a maestros.,

¥

5S¢ oifeceid 1
desayuno o
almuerzo a
todos los
" doceiites de las
dos zonas
escolares que
pertenecen al
municipio.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Honores a ia bandera principios de cada mes.

PROCEDIMIENTO NO. 5
DIRECCION: Educacion y Bibliotecas.

OBJETIVO: Promover actividades civicas para fortalecer el amor a los simbolos patrios.

ORDEN DEL PROCEDIMIENTO

le corresponde realizar los honores a 1a bandera.

NO. | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realizar el cronograma de honores a la bandera de todo |
Director
el afio
2 Entregar a cada area la calendarizacion del mes y dia «jue i

Director de educacion

3 Cada area se organizara para realizar los honores . ia

bandera.

Coordinaciones

4 Se informa al personal de la administracidn municipa de
los honores a la bandera para ver las comisiones ex:ras

en la organizacion de cada evento.

Dwactor de  educacion

ayuntamiento

5 Se solicita la presencia del personal de la administracion

municipal para gue asista a los honores.

Comunicacién social y personal

del ayuntamiento

6 Se realizan los honores correspondientes al mes. Comisién que le corresponde y
todo el personal del
ayuntamiento

7| Participacion del presidente municipal en honores para | Presidente Municipal

emitir un mensaje. Constitucional

8 Fin de la actividad.




CIRECTOR DE SECRETARIA COORDINACION OFWIALIA PERSONAL DEL PRESIDENTE
EDUCACION MUNICIPAL CORRESPONDIENTE MAYOR AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Hacer el cronograma de los honores a ia bandera para
tado et afio.

j

Entregar a cada
area el
cronograma de
honures,

S p—

l

Y

Cada coordinacidn
se organizaré para

realizar los honores
correspondientes.

¥

Intory al
wepuntamier.. - sohre
tos honores | se
organiza
comisionesextras en
cada evenio

Y

Se cita al
personal del
ayuntamionto
para si
asistencia en
honores

"

¥

Se roafiza los honores a la banderacon todo ef person . corespondiente al mes,

Hace uso de i
palabra para dar
un mensaje.

Y




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conmemoracién de fechas civicas durante el afio con la
participacién de escuelas del municipio.
PROCEDIMIENTO No. 6

DIRECCION: Educacion y Bibliotecas.
OBJETIVO: Realizar actividades civicas y culturales con las escuelas del Municipio para recordar las
fechas mas conmemorativas de la historia de nuestro pais.

" ORDEN DEL PROCEDIMIENTO

NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Se elabora la propuesta como &rea de educac:6n en

coordinacién con otras areas que conforma Desarrollo social.

Coordinacion de desarrolo social

Se envia la propuesta a la secretaria general en coordinacion

con ia presidencia municipal para dar el visto bueno.

Secretaria municipal, presidente”
municipal

Se envia invitacion a las escuelas del municipio.

Coordinacion de desarrolio social

Se envia invitacion a las autoridades educativas y pi 'sonas

distinguidas del municipio.

', Coordinacion de desarrolio social

Se recibe notificacion de las escuelas que confirman su

asistencia al evenio gue se programa.

Director de educacién

Se solicita el recurso en transporte y lunch para las escuelas
participantes.

Director de educacion y presidente |

municipal

Se envin a las escuelas 1a logistica de la actividad.

Director de educacion

Durante la actividad se envia el transporte a las escu:las.

Coordinacion de desarrollo social

|

Recepcion de las escuelas, autoridades edu: ativas,

municipal e invitados especiales.

Coordinacion de desarrollo social

10

Desfile por las principales calles de la cabecera muni: ipal.

' Escuelas invitadas, personal del

ayuntamiento municipal

Programa civico cultural.

Coordinacion de desarroilo social,
escuelas invitadas, personal del

ayuntamiento municipai

Mensaije del presidente municipal.

Presidente municipal

Entrega de lunch a alumnos participantes.

Coordinacién de desarrollo social

Regreso a la comunidad

Coordinacion de desarrolio social

Comprobacién de gastos

Fin de la actividad

Director de educacion




PERSONAL DEL

&rea de educacion
&n coordinacion

con otras frels
oue conforma
Desarrofio social.

Se envia
invitaciin a

Y

Se anvia la propuesta a la secretaria

general en coordinacién con la presidencia

municipal para dar el visto busno.

F 3

jas escuelas
det municipio.

A 4

Se envia invitacion
alas antoridades
educativas y
persottas
distinguldas del
municipio,

5e racibe
notificaclén de
ias escuelas gue

B confirman su
asistencla al
evento que se
programa,

e

~ .
l S soticiia el recurso en transporte vy lunch para las escuelas padicipantes, ]

Se envia el

-

Se envia a las
escuelas la

transporte a e
as escuelns,

Recepcidn de las
escuslas,
autoridades
educativas,

logtstica de la
actividad.

COORDINACION DE PRESIDENTE SECRETARIA DIRECTOR DE ESCUELAS AYUNTAMIENTO
DESARROLLC SOCIAL MUNICIHPAL MUNICIPAL EDUCETION INVITADAS MUNICIPAL
Se elabora fa
propuesta como

municipal e
invitados
especiales.

Y

Desfile por las princlpales
calles de |a cabecera
muhic

Ipal..

J

¥

Programa chvico culural,

Entrega de
junch a

&

Mensaje del
presidente
municipal.

alumnos
participantes,

v

Regresoaia

comunidad.




AREA: Educacion y Bibliotecas
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Taller de manualidades y fomento a la lectura.
ORDEN DEL PROCEDIMIENTO No. 7

NUMERC |  ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Taller de papirofiexia Director y bibliote-:aria

2 Clubs de lectura Director

3 Taller de bordado Bibliotecaria

4 Fin del taller Corresponde al parsonal bibliotecario y director




TESORERIA MUNICIP/ L




INTRODUCCION.

La Tesoreria Municipal es la dependencia de la Administrac »n Pubiica Municipal, que establece la
politica fiscal del municipio, para ello se auxilia de las unida-es administrativas gue le determina el

reglamento organico de la administracion publica municipai, determinandose en él, las diversas

funciones gue ticiien como principal fin, el de administrar el adq:cuado manejo de las finanzas publicas.

Asi mismo, se le encomienda la captacion de recursos rc'acionados con el cobro de diversos

impuestos y derechos que le confieren las leyes, para con ello subrir las erogaciones que se requieren
para el cumplimiento de proyectos, programas, metas y accioi' 2s aprobadas por el maximo érgano de
gobierno, para beneficio de los habitantes del municipio.

El adecuado manejo de los recursos, la eficiencia en la recau.-acion, conlleva a una mejor prestacion
de servicios que se otorgan a los ciudadanos para una mejor ¢ lidad d vida. Ei adecuadc desempefio
de los servidores publicos municipales, a través de un manejo- arrecto de los instrumentos normativos,
de los procedimientos administrativos y de la capacidad té¢ rica, académica y experiencia laboral,

permite asegurar optimos resultados en la gestion.

El presente manual permite al lector, el conocimiento pleno ¢ : las acciones que realiza la Tesoreria
Municipal y establece los mecanismos que dan certeza al cu:nplimiento de sus obligaciones, dando
como resultado nrocesos adecuados que definen las atribucic 1es, obligaciones y competencias de ia
Dependencia.

MISION

Ser una dependencia municipal eficiente, honesta y trans arente, proporcionando una atencion

inmediata a todos los requerimientos solicitados en apego al tviarco ji. dico vigente.

VISION

Administrar eficientemente el area financiera y tributaria de la  lacienda Publica Municipal, a través de
la elaboracion, supervision y aplicacion de los lineamientos ad cuados para el manejo y transparencia
de los recursos ptiblicos municipales, siempre buscando aplic::- mas recursos a la inversién y servicios
publicos en beneficio de los habitantes.

OBJETIVO GENERAL

%

] Dar a conocer los procesos internos de la Tesoreria Municip |, con & iin de transparentar su actuar A1

g i
-~ interno, expresado en un sistema de gestién que permita a tt do interesado, acceder de modo agile  / /
; .
%

Jinmediato.a los esquemas de trabajo de la Dependencia.
N T




MARCO JURIDICO

4% La Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexica: 0s.
& La Consitacion Paolitica del Estado.

4% La Ley organica municipal del estado de Hidaigo.

=N

Los Bandos y reglamentos que cada municipio expida de acuerdo a sus condiciones

territoriaies, socio-econdmicas, su capacidad adminisirativa y financiera.




PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 1: Administrar ingresos y egresos

AREA: Tesoreria municipal

OBJETIVO: Controlar todos los ingresos economicos del municipio, siempre apegados a la legalidad,

para lograr & cumplimiento de metas dei Ayuntamiento.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTC:

1. Inicio

2. ElTesorero identifica y clasifica los distintos ingresos gue percihe el Municipio.

3. Se apertura cuentas bancarias acumulativas para salv-guardar los ingresos.

4. Se elabora el Presupuesto de Ingresos y Egresos.

5. Vigilar que los ingresos de acuerdo a su clasificacion s»an depositados en su correspondiente

cuenta 4. = 3ncos.
6. Vigilar que los ingresos sean destinados a las partids para los cuales fueron soficitados y
presupuestados.

Sustentar con documentacion de acuerdo a las Leyes v Reglamentos el gasto de los ingresos.

Rendir cuentas de los ingresos y egresos de la forma &n que fueron gastados.
Fin




DIAGRAMA DE FLUJO

Se apertura cuentas
bancarias acumulativas
para depositar los ingreso!

Se etabora presupuesto di-
ingresos y egresos

Depositar los ingresos pot
su clasificacibn en su

cuenta comespondiente

Sustentar con
documentacion el gasto




PROCEDIMIENTO 2:
AREA: Tesoreriz Municipal

OBJETIVO: Conocer los ingresos por medio de la caja de la .Iministracion municipal y poder realizar
una rendicion de cuentas transparente, eficaz y apegado a la izgalidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1. Inicio.
2. Se solicita a la responsable de caja los reportes rliarios acompafiados de sus recibos,
clasificados por tipo de ingreso.
Se revis~ nue los recibos estén de forma consecutiva e acuerdo al nimero de folio.
4. Se checa que los totales de las caratulas de los cortes diarios coincidan con los montos de los
recibos.
5. Sino cucdran los recibos con los montos reportado: en las caratulas diarias se investigan
cuales son las causas.
Se determina una sancién para el responsabie.
Se hace e! calculo por semana.

6
7.
8. Se hace el calculo por mes.
g

Se rinde informe trimestral.
10. Fin




DIAGRAMA DE FLUJO

cals os reportes diarios,
dasificados por ingreso

Yerlficar qua e ndmero de

carshidas, cuadre con tp
suma da oo recibes  NO

8¢ saroione -




AREA: Tesoreria Municipal
PROCEDIMIENTO: Recepcion de solicitudes de pago

OBJETIVO: Recepcionar las diferentes solicitudes y facturas de las dife"rentes areas para su posterior
pago. :

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1. Inicio.

2. Recepcion de facturas y posteriormente son capturadas.

3. FElaborar comprobaciones de recursos a través de direccion,

4. Prosigue a revisar y archivar debidamente las facturas de recursos de todas las areas de la
administracién municipal.

5. Fin.

DIAGRAMA DE FLUJO




AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: Recepcién de facturas por concepto de c:ampras.

DESCRIPCION FSPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

o bk W

10.

44
[

tnicio.

Recepcion de solicitudes para la compra de material ! ara la administracién municipal.

La solicitua es enviada para la revision y autorizaciéon Jor parte del presidente Municipal.

Si la solicitud es denegada no prosigue el tramite de ¢ >mpra.

Si la solicitud es aprobada y autorizada por parte dei residente Municipal prosigue el tramite
de compra.

Cotizar precios para la adquisicion de material rec lerido . or parle de ia administracion
municipal, posteriormente elegir la mejor opcion.

Se realiza la compra de dicho material y se elabora e pago.

El documento de pago es lievado al encargado de fon. 0s con los requisitos correspondientes.
Si ios remuisitus no cumpien con los requerimient 's correspondientes son devueltos al
encargado de fondos.

Si los requisitos cumplen con los requerimientos corre spondientes son capturados en la base
de datos.

Cirn
T HE.
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AREA: Tesoreria Municipal
PROCEDIMIENTO: Revision de obras y acciones

OBJETIVO: Revisar que las acciones contengan la documentacion de acuerdo a los requerimientos
por parte de ia ASEH.

DESCRIPCION £SPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.

2. Solicitar expedientes a los encargados de los fondos.

3. Silos expedientes no son proporcionados se levanta -in oficio

4. Silos expedientes se encuentran en orden se llevaac abo la e 1boracion de cedulas sumarias

y analiticas.

Se prosigue a una revisién minuciosa de registros cor:iables, comprobantes y justificacion. ﬁfg

o

Posteriormente se elaboran cedulas de observaciones.
Revision de observaciones con el encargado de fondo. @
Verificar si existen observaciones por parte del encarygado de fondo. =

Si existen observaciones se elabora las cedulas de of:servaciones y recomendaciones.

6.
7.
8.
8.
10. Entrega de informacion al tesorero municipal.
1. Fin.




DIAGRAMA DE Fl1.UJO




AREA: Tesorerla municipal
PROCEDIMIENTO: Armonizacién contable.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1. Inicio
2. Verificar la Publicacién de normatividad por el Conseji Nacional de Armonizacion Contable.
3

Se lleva a cabo un estudio y analisis de lo antes mencionado.

:lh.

Se realizan adecuaciones con respecto al Sistema Ceiable,
Se lleva a cabo el disefio de procedimientos.

Si la evaluacion arrojo un resultado positivo se finaliz-

Si fue un resultado negativo se vuelve a realizar el es' idio y « :dlisis.
Fin

®» N o o




DIAGRAMA DE FLUJO




AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: Manejo de fondo fijo de caja.
OBJETIVQ: Adrinistrar eficientemente el fondo de caja
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio.

Se lleva a cabo la expedicion de cheque para la apertura de fondo.
Se elabora un resguardo con la informacion ohtenida .

Se elabora una solicitud de pago.

Se lleva a cabo una expedicion de recibo de caja.

Recepcién de comprobacion y justificacion.

Posteriormente se entrega al encargado de fondo.

o N e e R e

Solicitud de reembolso en caja chica.

9. Se reali7~ 'a expedicion de cheque.

10. Prosigue el cobro de cheque Fin de Afio.

11. Si no se realiza nuevamente la solicitud de pago.

12. Se lleva a cabe el deposito de fondo fijo.
13. Fin.




DIAGRAMA DE FLUJ




AREA: Tesoreria Municipal
PROCEDIMIENTOQ: Cumplimiento de obiigaciones fiscales
OBJETIVO: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones correspondientes al area

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.

2. Revision de guia de obligaciones fiscales.

3. Actos o actividades.

4. Informacion contable.

5. Eiaboracion de papeles de trabajo.

6. Presentacion de declaracion.

7. Sies de pago, se lleva a cabo la solicitud de pago.
8. Serealiza el pago.

9. Se solicita el acuse.

10. Después es integrado al expediente fiscal.
11. Posteriormente pasa al registro contable.
12. Si es Informativa, se solicita el acuse.

13. Después es integrado al expediente fiscal.

4. Posteriormente pasa al registro contable.
15. Fin.




DIAGRAMA DE FLUJi3




AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: Conciliaciones bancarias de |os fondos carrespondientes.
OBJETIVO: Elaborar en tiempo y forma las conciliaciones mensuales
DESCRIPCION LZPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio.

Solicitar estados de cuentas bancarias mensuales.

Recibir acuse de oficios y fichas de depositos.

Verificar Catalogo de cuentas con los estados fisicos recibidos.

Elaborar registros contables.

Realizar en hoja de Excel las conciliaciones bancaria:

Recibir documentacidn.

Recibir expedientes de las conciliaciones bancarias p ira integrarlas a la cuenta publica.
Fin.

© ® N ook N
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AREA: Tesorerfa Municipal

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de estados financieros.

OBJETIVO: Elahorar los estados financieros para su respectiva entrega y revision.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.

2. Verificar que todas las polizas del mes estén autorizacas.

3. Realizar la emision de estados financieros, Balance g«neral y Estados de Resultados.
4. Recibir los informes financiercs para el visto bueno.

5. Depurar y revisar las cuentas contables.

6. Generar ei reporte de estado de origen y aplicacion.

7. Procesar al cierre mensual en el sistema.

8. Recibir informe para fotocopiar los estados financiero ..

9. Elaborar los oficios y enviar para firma.

10. Recuperar los oficios con firmas de los responsables.

11. Recibir estados financieros para archivo interno.
12. Fin,
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AREA: Tesoreria Municipal
PROCEDIMIENTO: Registro contable en el sistema MICROSIP,
OBJETIVO: Reyisirar en tiempo y forma los ingresos y egresns que se efectien,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

inicio.
Abrir el programa.

Checar que todo lo que se encuentre en Ia cueni:. Microsip nu contenga ningun tipo de

error.
Sacar la balanza del sistema.

Formato MR-01 (resumen ejecutivo).

Cuadro MR-03 (cuadro de resumen de situacién fir.anciera).

Transferencia y subsidios.

O N o g

Formaio de informe de obras y acciones autorizadz:s y ejercidas con recursos 2014.
9. Informe de obras, acciones autorizadas y ejercidas Je ejercicios anteriores.

10. Recopilar toda la informacion de todos los fondos.

11. Pasar a la directora de cuenta publica.
12. Revisar y subir al portal aplicativo.
13. Fin.
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AREA; Tesoreria Municipal
PROCEDIMIENTO: Revisidn de obras y acciones.

OBJETIVO: Revisar que fas acciones contengan la documer:acion de acuerdo a los reguerimientos
por parte de la ASEH

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.

2. Solicitar expedientes a los encargados de los fondos.

3. Sino cuentan con ellos levantar oficio al encargado d-» fondos.

4. Sicuenta con ellos se elaboran de cédulas sumarias - analiti 1s.

5. Revisar minuciosamente los registros contables, com robantes y justificacion.
6. Elaboracion de cédulas de observaciones.

7. Revisar observaciones con el encargado del fondo.

8. Elaboiar ceditas de observaciones y recomendacion:s.

9. Entregar informacién al tesorero municipal.

10. Si no fueron resueltas las dudas levantar un oficio al encargado de fondo.
11. Fin.
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AREA: Tesorerla Municipal
PROCEDIMIENTO: Armonizacion contabie.
OBJETIVO:

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio.

n

Verificar publicacién de Normatividad por el Consejn Nacionai de Armonizacién Contable
{CONAC} y Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Hidalgo (CACEH).

Realizar estudio y analisis.

Adecuar al sistema contable.

Disefiar procedimientos.

Impleme ~'~citin de procedimientos.

Fin.

3.
4.
5.
6.
7.
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AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: Manejo de fondo fijo de caja.
OBJETIVO: Administrar eficientemente el fondo de caja.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

inicio.

Expedicidn de cheque para ia apertura de fondo.

Elaborar resguardo.

Requerir solicitud de pago.

Expedir recibo de caja.

Recepcion de comprobacion v justificacién.

Entregar = encargado de fondo comprobacion y justif. acion.

I S A T o

Recepcion de solicitud de reembolso de caja chica.

©w

Expedicion de cheque.
10. Recepcitn da cobro de cheque.

11. Si es de fin de afio depositar en fondo fijo.

12. Fin. %iQ
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AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTOQ: Elaboracién de cheques.

OBJETIVO: Elaborar correctamente los cheques para su resp2ctivo cobro o entrega al proveedor.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio.

1.
2. Requerir formato de solicitud de pago a direccion de « dministracion.

w

Si cumple con todos los requerimientos y saido dispo: ible se elabora el cheque.
Recabar firmas Mancomunadas y colocar leyenda “P ra abono en cuenta del beneficiario en
su caso” para personas fisicas y morales.

5. Retorno de documentacién al encargado del fondo pe:a su registro en contabilidad.

Archivar copia de cheque.
7. Fin.
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AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTOC: Pagos mediante transferencia.
OBJETIVO: Realizar pago mediante transferencia electrénica
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

inicio.

Solicitar formato de pago.

Si cumple con todos los requisitos de comprobacicn y datns bancarios, asi como saldo
disponible ingresar al portal de dichc Banco.

Realizar Transferencia TEF (siguiente dia habil).

Realizar Transferencia a terceros del mismo banco (; 1sa al instante).

Imprine: vwprabante de pago.

Devolucion de documentacion al encargado del fondd para su registro en MICROSIP.
Archivar copia del comprobante de pago.

Fin.

4,
5.
6.
7.
8.
S.
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AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: Registro de pagos.

OBJETIVO:

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.
2.
3.

Inicio.

Realizar pago por medio de cheque o transferencia.

Si es de registro de erogaciones (por fondo y bancox) enviar erogaciones a los encargados
de cada uno de los fondos.

Si es de registro relacion de pagos (por fondos y t incos) o registro en saldos por banco
(Banorte, Bancomer y Santander), enviar informaci6- - de saldos por correo electrénico a la

directora de cuenta plblica y administracion.
Fin.
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AREA: Tesoreria Municipal
PROCEDIMIENTOQ: Sclicitud de cancelacion de cuentas.

OBJETIVO: Cancelar las cuentas bancarias que ya no estan activas en la contabilidad del sistema y
se encuentre en saldo cero.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. 1nicio.
Recepcion de solicitud de cancelacion de cuenta.

Elaboracion de oficios para cancelacion de cuarias bancarias (Banorte, Bancomer o
Santander).

Enviar oficio al operador de sistemas para imprimir y . :cabar firmas.

Entrega oucius firmados y sellados a la Direccién de « smprobaciones.

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

N o s
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AREA: Tesoreri~ Municipal
PROCEDIMIENTO: Solicitud de apertura de cuentas.
OBJETIVO: Solicitar al banco la apertura de cuenta a la que =2ran depositados los ingresos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.

2. Recepcion de solicitud de apertura de nueva cuenta.

3. Elaboracion de oficios para apertura nueva cuenta (Bunorte, ancomer o Santander).
4. Enviar oficio al operador de sistemas para imprimir y 3cabar firmas.

5. Entrega oficios firmados y sellados a la Direccion de « smprobaciones.

6. Enviar ofiio al banco correspondiente.

7. El banco elabora contrato.

8. Recabar firmas de mancomunados.

9. Devoluciain de contratos al banco y archivar contrato.

10. Recepcién de chequeras.
11. Fin.
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AREA: Tescrerla wiunicipal

PROCEDIMIENTO: Bonificacién de comisiones y conciliacionas.
OBJETIVO:

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

inicio.

Ingresar al portal del banco (Bancomer, Banorte y Santander)
Descargar estado de cuota de cada uno de los fondos 2012, 2013y 2014.

0N~

Elaboracion de bonificaciones bancarias de cada unn de los fondos (REPO, FUPO, FAFM,
FAISM, etc.) 2012, 2013 y 2014,

5. Enviar r-~ correo electronico el archivo de bonificac ones al operador de sistemas para la
elaboracion de oficios.

Recabar firmas mancomunadas.

Enviar oiicios de solicitud de bonificaciones a cada uno de los bancos (Banorte y Bancomer).

Si son conciliaciones elaborar conciliaciones bancarias de cada uno de los fondos (REPO,
FUPOQ, FAFM, FAISM, etc.) 2012, 2013 y 2014,
9. Fin.
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AREA: Tescreric innicinal

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de ndmina.
OBJETIVQ: Elabarar la némina en tiempo y forma.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO;

inicio.
Recepcion de oficios.

Si cumple con los requisitos necesarios se captura lor: movimientos en Micro Zip.

Ll e

Crear los pagos de nomina.
verificar que los importes coincidan con los movimier 0s.
Si san correctos se imprimen el listado de némina y re- 2ibos.

Realizar corte de recibos y ordenamiento numérico.

@ N > o

Ordenar por departamento la lista de némina.

9. Sise firmo la ndémina elaborar formato Lay Out por Bunco.

10. Entregar formatos de Lay Out a Direccién de Comprehaciones.
11. Realizar pago de ndminas y complementos.

12. Registrar nomina en contabilidad y resguardar documentacion.

13. Enviar a firmas con Tesorero, Sindico Hacendario y president.
14. Fin.
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AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: Revision de fondos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio.

Revisar que los documentos cuenten con sellos y firnias del presidente, sindico y tesorero,
Enviar a la coordinacién regional o auditoria.

Escanear documentos.

Archivarios electronicamente.
Fin.

O g R wN =
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AREA: Tesorerla Municipal
PROCEDIMIENTO: Registro de fondos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio.
Recibir la documentacion proveniente del area de adniinistracion.
Checar que contenga toda la informacién necesaria.

Pasar al area de comprobaciones para efectuar el pago.

Realizar la conciliacion Bancaria.
Realizar erogaciones.
Pasar al encargado de firmas.

1

2

3

4

5. Recibir nuevamente para el registro contable.
6

7

8

9. Llenado de los formatos que marca la auditoria.
1

0. Fin.
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AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: Control de pagos a proveedores.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1
2.
3.
4

Inicio.
Verificar el control de pago de proveedores.
Si la infarmacion y los requisitos no son los correctos -on regi«sados al area administrativa.

Silos requisitos cumplen con todos los requerimientos 10s pagos son registrados en el sistema
de contabilidad.

Se prosigue a realizar conciliaciones bancarias (mens 1ales).

Elaborar erogaciones e informes trimestrales.
Fin.
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AREA: Tesoreria Municipal
PROCEDIMIENTQ: Recepcion de oficios.
DESGRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio.

Atender a las personas.

Recibir oficios, facturas y requerimientos.
Capturar y entregar.

Recabar firmas cada quincena.

Sellar accumenios y foliar los documentos.
Fin.

N o ok W
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AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO:; Recaudacién de impuestos.
OBJETIVO: Realizar ei pago en tiempo y forma del impuesto.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.

© o N O RW N

Inicio.

Recepcion de informacién por parte del solicitante.
Capturar en el sistema.

Recibir el pago en efectivo, cheque o transferencia.
Solicitar et nombre del beneficiario y capturar en el sic ema.
Mandar e imprimir el recibo de pago.

Se sella v se firma el recibo.

Se hace entrega del recibo al beneficiario.
Fin.
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AREA: Tesoreria Municipal
PROCEDIMIENTO: Cobro de impuesto predial.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTS!

inicio.

Solicitar datos del propietario.

Realizar la cotizacion si esta registrada.

En caso de que no se encuentre registrada se solicite una escritura.

En caso de que si se encuentre registrada se realiza -1 cobro del impuesto predial.

Se manda o imprimir, se sella y se firma.
Fin.

N o e N
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AREA: Tesorerin Municipal

PROCEDIMIENTO: Cobro de registros.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
Inicio.

Recepcion de nota y pago de registro.

Prosigue a dar de alta al nuevo ciudadano.
Fin.

H L=
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AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: Pdliza de ingresos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
tnicio.

Contar con la Firma del convenio.

Solicitan las aperturas de cuentas bancarias.
Registrar péliza de ingresos.

Registr=" I aportaciones en Micro Zip SEDESOL.
Fin.

1.
2.
3.
4.
5.
B.
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AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: Obras de contrato.

DESCRIPCION
1. lnicio.
2. Revisar que los documentos cumplan con los requeriraientos.
3. Remitir al area de contabilidad con la transferencia o - heque.

Ea

Fin.
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AREA: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: Indicadores.
OBJETIVO: Subir a la pagina de hacienda los avances fisicos y financieros de las obras

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio.

Ingresar a la pagina de sistemas hacienda.

Esperar -sr tres dias para recibir alguna notificacion.

Posteriormente se generan los reportes.

Se descargan los reportes.

Es enviaco al area de transparencia para su publicac in y cumplimiento.
Fin.

~N oA W
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AREA: Tesorerfa Municipal
PROCEDIMIENTO: Fondo de aportaciones paia la infraestruciura social y municipal (FAISM).
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio.

2. Recepcion de oficios de autorizacién y comprobaci¢a de las obras autorizadas dentro del
fondo FAISM.

3. Revisar 'n comprobacion de acuerdo al techo -nanciero autorizado y lineamientos
gubernamentales para su pago respectivo.
Registrar ingresos y egresos en el sistema informativi de contabilidad Micro Zip.

5. Elaboras cunciliaciones bancarias y erogaciones del f .ndo FAISM.
Registrar presupuesto en la base de datos de report ‘s financieros de las obras autorizadas
dentro del fondo FAISM.

Formular expedientes unitarios por cada obra y archivar comprobacion.

Formular expedientes de las conciliaciones, erogacic.ies, est::dos de cuentas bancatrios, asi
como palizas de ingresos. |

9. Recabar informacion para la contestacion de observiciones y recomendaciones hechas por
la auditoria superior de estado, contraloria gubernamc:ntal y auditoria superior del estado.

10, Fin.
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RECAUDACION DE RENTAS Y CATASTRO

Secretario .
General
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z\ OBJETIVOa GENLRALES

MANUAL DE PROCEDINIENTOS:

La direccion de Recaudacion de Rentas y Catasiio, se entien: & que es el area cuya funcion realizada
por la Administracién Publica, la cual tiene por objeto detecti y visualizar los bienes ubicados en el
territorio del Municipio, a su vez conocer los propietarios.

Para el municipio, ia Direccion de Recaudacion de Rentas y Catastro, es fundamental en razén que
permite censar los bienes inmuebles asentados en el Territoiio Municipal, registrar los datos exactos
relativos asus caracteristicas, determinar su valor catastral y ¢nocer la situacion juridica de los mismos
respecto a sug L.cpietarios, todo ello encaminado principaims:nte a la captacion de recursos a traves
del cobro de diferentes impuestos a la propiedad inmobiliaria «-amo son: el Pago de Impuesto Predial ,
las Inscripciones de Predios Ocultos y tramites tales como: Av tos Catastrales, Traslados de Dominio
y de Clave Catastai.

El manual de procedimiento tiene por objeto integrar ¢+ forma ordenada los procedimientos
administrativos mediante una metodologia determinada en si:s propios lineamientos, politicas y poder
conocer la operacion integral de cada tramite realizado en el &/2a. L.os procedimientos se conforman de
varias etapas que se representara de manera grafica er: forma de flujogramas para su mayor
comprension y aplicacion. La parte del proceso que se detall:: en forma escrita es la mas esencial del
documento ya que en elia se describe en forma comprensible y con el grado de detalle suficiente de tal
forma que sea entendible a.las personas que interviener en el proceso y poder asi aplicarlo

adecuadamente al ambito de su competencia en tiempo y forma.

MISION
En el area de Recaudacion de Rentas y Catastro nos enfocar:ios en brindar un servicio de atencion
y calidad a los contribuyentes, fomentando en ei area ia cultu: . de respets, am abilidad sin distincion

alguna.

VISION
En esta administracion la meta importante es posicionar al ¢#vea de Recaudacion de Rentas y

Catastro, como una de las areas de mayor servicio y calidad #! contribuyente.

iDar a conocer los diferentes tramites y campanias en los page: de impuesto predial que se realizan en

Mﬁiga direccién de Recaudacion de Rentas y Catastro, asl como '9s requerimientos para llevarios a cabo,

j f\ Talerancia y Amabilidad, todo esto basado en los principios d: la Cuarta nsformacnon

sto es con la finalidad de proporcionar la informacion de nranera clara y precisa contando con el

Aadrén de contribuyentes para el pago de impuesto predis, la atencion a la ciudadania es muy

irportante el trato hacia ello, de acuerdo a uno de los veores fundamentes que es el Respeto, /




PROCEDIMIENTOS

AREA: Recaudacion de rentas y catastro
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Cobro de impuesto predial.

NUMERO: Procedimiento 1

"OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar la mejor atencién al contribuyente y recaudar la mayor

cantidad de ingresos para el municipio.

Reqguisiits Product:

4 Tarjeta predial, Clave Predial o| Costo: De acuerdo a categoria (Rustico, Urbano o
Nombre del Propietario Ejido)
4 Encas.: cspeciales, traer Escrituras

(para dar de alta en el sistema) Tiempo de 2spuesta: 20 minutos

Area de At¢ 1cién: Recaudacion de Rentas

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

inicio.

Se presenta el contribuyente al area de recaudacion 2 rentas.

Se le solicita al contribuyente su tarjeta predial, o en 1 defecto sus datos del propietaric.
£ responsable del cobro Consulta en la base de datcs que se tiene en el area.

Se informa al contribuyente de su adeudo.

S T A

Se le expide orden de pago donde se le da a conocer su adeudo, si acepta.

=l

Pasa a caja municipal a efectuar su pago.
8. El contribuyente regresa a la oficina para que se le se 2 su boleta predial y en caso de no estar / .

vigente se le elabora una nueva. N
9. Se le entrega su boleta predial junto a su factura impiasa.
10. Se registra su pago en el Padrén Fiscal de Contribuyente.

11. Fin.
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AREA: Recaudacién de Rentas y Catastro
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Avaltos catastrales
NUMERQ: Procedimiento 2

OBJETIVO DEL PROCESO: Atender la solicitud del Contriuyente para realizar su avalio catastral,

con la mayor eficacia y transparencia.

Requisitos Producto
& Copiade tarjeta predial al corriente & Avalué Catastral
4 Croquis de tefreno geo referencial ,
con coordenadas UTM Costo: Pasar a1 pagar a caja
4 Solicitud de la Notaria Publica Tiempo de res ‘uesta: 48 horas
& Solicitud dirigida a tescreria

municipal o  Direccion  de Area de Ater :i6n: Direccién de Catastro.
recaudacion de rentas

DESCRIPCIOHN ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

1. Inicic.

2. Se presentan al area ya sea el Gestor, el particular con su documentacion para la elaboracion
del Avaluo. ,
Se revisa que contenga los requisitos correspondientss de acuerdo al tramite

4. Una vez revisada la documentacion, se le elabora la orden de pago y se turna a caja, con las
indicaciones dadas en el area para la entrega de su & ralo.
5. Se elabora el Avalud Catastral.
— 6. Se entrega la documentacion al particular y/o gestor.
7. Se archivan la documentacion.
8. Fin.
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;11

y
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FLUJO DE TRAMITE PARA TRASLADQC DE LXOMINIO

Se presentan al drea ya sea e
Gestor, el particular con su
documentacin n:a ja solicitud del
Traslado de Dominio

Pasa a pagar
en caja.

¥

Se elabora ia Boleta Predial
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requisitos correspondie;-ies de
acuerdo al tramite,

Se elabora la
orden de pago y se
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—
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para dar de alta la nueva
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los nuevos datos.
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AREA: Recaudacién de Rentas y Catastro
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Inscripcion de predios ocui'ns
NUMERO: Procedimiento 4
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL. PROCEDIMIENTO.

INSCRIPCION DE PREDIO OCULTO
Requisitos Prodissto
& Solicitud dirigida a Tesorerfa Municipal o 4 Constancia de Inscripcion de Predio
Direccion de Recaudacion de Rentas y Ocultu
Catastro & Boleta Predial
% Croquis firmado por los colindantes el cual
debera contener firma y sello del delegado
en turno de ta Comunidad. Costc. Pasar a pagar a caja el importe que
4 Copa a& credenciai dei poseedor o ; corresonda.
constancia de posesion del delegado de la - i
comunidad firmado y sellado. Tiem}-> de respuesta: 48 horas
4 Si el predio colinda con ejido traer | Araa de Atencién: Direccion de
constancia de No afectacion  del | Recaidacion de Rentas
Comisariado Ejidal de la Comunidad.
1. Inicio.
2. Se presentan al area ya sea el Gestor, el particular ccn su documentacion para la elaboracion
de Predios ocultos.
Se revisa gue contenga los requisitos correspondient::s de acuerdo al tramite
4. Una vez revisada la documentacion, se le elabora la wrden de pago y se turna a caja, con las

© ® N o o

indicaciones dadas en el 4rea para la entrega de su l»scripcién de predios ocultos.

Se elahora las Boléetas Prediales y la Constancia de !: 'scripcién de Predio Oculto.

Se entrega la documentacion al particular y/o gestor.

Se accede al Padron Fiscal de Contribuyente para dzs: de alta la nueva cuenta predial.

Se archivan la documentacion.
Fin.
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AREA: Recaudacion de Rentas y Catastro
NOMBRE DE PruCEDIMIENTO: Tramite de clave catastral

NUMERO: Procedimiento 5

OBJETIVO DEL PROGESO:; Atender la solicitud del contribuyente para la obtencion de su clave
catastral para seguir con su tramite de dominio pleno sobi2 un ejido, esto con la mayor eficacia y
transparencia.

Requisitos ‘ Producto

Para la asignacion de Clave Predial y expedicion de tarjeta i & Constancia de Clave Catastral
predial esta dependera del tipo de predio Rustico o & Boleta Predial

Urbano, para esto se realizara una inspeccion al predio por -
lo que el propietario pagara cinco afios segun la -
asignacion.

Costo: Pasar a pagar a caja el importe
que corresponda.

& Solicitu* vor escrito por el Propietario dirigida al Tiempo de respuesta: 48 horas
director de Recaudacion de Rentas y Catastro - f.ea de  Atencién: Direccion de
donde solicite el tramite para la clave catastral (este _Catastro.

tramite debe ser personal o en su defecto con poder !
notarial)

Copia de Credencial de Flector del poseedor y
CURP. :
Copias del titulo de propiedad

Copia de Comprobante de pago por derechos por
dominio pleno del RAM

Copia de solicitud para tramite adopcion de dominio
pleno y expedicién de titulo de propiedad.

Copia de la Tarjeta Predial

F ¥+ ¥

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

1. Inicio.
Se presentan al area el particular con su documentacion para el tramite de la Clave Catastral. f

3. Se revisa gue cumpla con la documentacion correspot.diente, una vez revisado y si cumple con
los requisitos, se prosigue a realizar la visita domiciiaria para verificar las condiciones del

predio.

Se elabora las 6rdenes de pago al beneficiario para p:isar a paga en Caja.

' Se acede al Sistema de Gestién Catastral Multifinalitario, para buscar el Predie, asociar el
p'ropietario y obtener la Clave Catastral.

. \"Se elabora la Boleta Predial y la Constancia de Clave Catastral.

. Se entrega la documentacion al beneficiario.
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REGLAMENTOS, ESPECTACULOS Y COMERCIO

.. Director de
Reglamentos,
Espectaculos y

-——Comercio

i
3
e

Notificador %




INTRODUCCION

Con la finalidad de contar con un documento normativo admin :strativo que regule y transmita en forma
ordenada y sisternatica las funciones y atribuciones que las L eyes y Reglamentos le confiere a esta
Direccion de Reglamentos y Espectéaculos del Municipio.

La organizacién dentro de cualquier ambito conlleva a tener e} control de las tareas a ejecutar ya que
la designacién de actividades, tiempos y espacios hace eficier ie el trabajo, por io que ayuda a ofrecer
un servicio de calidad al publico en general, por lo que e necesario actuar bajo una normativa
especffica y en general bajo cada una de las Leyes que coriipeten = la Direccion de Reglamentos,
Comercios y Espectaculo estipulada en la Ley Organica Muri'cipal y i Bando de Gobierno y Policia
Municipal de San Salvador, Hidalgo.

El presente manual tiene como objetivo orientar sobre las f: - :ultades y obligaciones basicas de los
servidores de esta direccién de acuerdo a lo que establece la ey,

MISION
Regular los establecimientos fijos y semifijos, asi como autorizacién y regularizacion de los
espectaculos y diversiones, que se realizan dentro del municizio de San Saivador,

VISION

Ser un organo rector en materia comercial y de espectacios brindando resultados eficientes y
confiables, creando un padrén y una base de datos de los ¢ mercios existentes, asi como dejando
abierta la posibilitad a las nuevas aperturas.

OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como objetivo lograr que la Diref sibn de Reglamentos, Espectaculos vy
Cnmmc:o regule de manera eficaz todos los negocios establ.idos en el municipio con el fin de que
cada uno de ellos cumpla con las normatividad y permisos necesarios que garanticen a la poblacion

el funcionamiento adecuado del mismo y genere confianza er: la presentacion de sus servicios.




REGLAMENTOS, ESPECTACULOS Y COMERCIO.
Ei presente Manual de Procedimientos es para su uso y aplic :cién de la Direccidén de Reglamentos y

Espectaculos.

Ya que, por disposiciones e instrucciones presidenciales, la Diraccion de Reglamentos y Espectaculos

Municipales tiene el firme compromiso de lograr un comercio controlado en todas sus expresiones.

Todos los permisos que se expiden se sujetan a las dispouciones Legales estipuladas en la Ley
Organica Municipal, y en los acuerdos y convenios firmad:s en administraciones pasadas, pero
adecuandolos a las circunstancias actuales, procurando respatar ciertos derechos dejando en claro,
gue la antigliedad no implica derecho de propiedad o exclusividad solxe cualquier giro o actividad.

Por disposiciones e instrucciones presidenciales la Direcidn de Reglamentos y Espectaculos

Municipales tiene el firme compromiso de lograr un comercio * ontrolado en todas sus expresiones.

DESCRIPCION CE OPERACIONES QUE SE REALIZAN EN EL AREA DE REGLAMENTOS,
ESPECTACULOS Y COMERCIO.

1.-PROCEDIMIEMTO PARA DAR DE ALTA NEGO(H0S O ESTABLECIMIENTOS DE
CONSUMIBLES VARIOS.

Los ciudadanos interesados en dar de alta un negocio o establecimiento deberén presentarse de
manera personal a la direccidn de reglamentos y espectaculos de la presidencia municipal y presentar

la siguiente documentacion:

s Solicitud dirigida al Presidente (a) Municipal con atenrién a Reglamentos.
» Copia de credencial de elector.
s Comprouuite de domicilio no mayor a 60 dias.
¢ Copia de pago predial del local donde se instalara el i:2gocio, al corriente.
/o Oficio de visto buenc del delegado municipal.
f + Presentar dictamen de proteccion civil, que indique qua cumple con las medidas de seguridad
j de acuerdo al giro que se maneje.
j » Copia de constancia de salubridad si el giro io amert:a expedida por la coordinacion medica
de salud.
» Recibo del pago correspondiente segun el giro y la cantidad e 1ablecida en la Ley de ingresos
vigente para &l municipio.

¢t NOTA: En caso de renovacion de licencias de funcionamier:d, se framita presentando copia de su
licencia y pago d~! afio anterior y se efectla el pago correspor:-liente establecido en la ley de ingresos

municipales vigente de acuerdo al giro comercial.
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2.- PROCEDIMIFNTO PARA DAR DE ALTA NEGOCIOS O ESTABLECIMIENTOS CON VENTA DE
ALCOHOL.

El interesado acude al area de reglamentos por requisitos paia la apertura de un giro comercial con
venta de alcohol y debera presentarse de manera perscnal a la direccion de reglamentos y
espectaculos de la presidencia municipal y presentar la siguieiite documentacion:

Solicitud dirigida al presidente (a) municipal con atencién a reslamentos.

« Copia de credencial de elector.

e Comprobante de domicilio no mayor a 60 dias.

« Copia de pago predial del local donde se instalara el riegocio al corriente.

« Oficio de visto bueno del delegade municipal.

+ Presentar dictamen de proteccion civil, que indigue qu * cumple con las medidas de seguridad
de acuerdo al giro que se maneje.

« Copia de constancia de salubridad si el giro lo ameri 2 expedida por |la coordinacién medica
de salud.

» Recibo del pago correspondiente seguln el giro v la catidad establecida en la ley de ingresos
vigente para el municipio
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3.- PROCEDIM:E:TO PARA LA OBTENCION DE LICEN:IA DE FUNCIONAMIENTO (GIROS
NEGROS).
El interesado acude al area de reglamentos por requisitos pat.i1 la apertura de un establecimiento con

la finalidad de girc negro y debera presentarse de manera pe sonal a la Direccion de Reglamentos y
Espectaculos de la Presidencia Municipal y presentar la siguic:ate documentacion:

+ Solicitud dirigida al presidente {a) municipal con atenion a Reglamentos.

« Copia de credencial de elector.

e Comprobante de domicilic no mayor a 60 dias.

« Oficio de visto bueno del delegado municipal con firm=s de colindantes gue esten de acuerdo
y que manifiestan que no les afecta.

e Presentrr dictamen de Proteccion Civil, que indique gi 2 cumple con las medidas de seguridad
de acuerdo at giro que se maneje.

« Copia de constancia de salubridad si el giro lo ameri 1 expedida por la coordinacion medica
de salud.

MOTA: todos los requisitos facilitados por el interesado pasan - la asamblea municipal para presidente
municipal, sindico municipal y regidores para que sea aprobsda o no en caso de ser aprobado se le
invita a realizar pago correspondiente segln el giro y la cariidad establecida en la ley de ingresos

vigente para el municipio.
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4.-PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE PERMISO U AUTORIZACIONES TEMPORALES
Y ESPECTACULOS.

Estos permisos se otorgan a negocios portétiles es decir pue:stos armables para quitar y poner, que
trabajan en la via pGblica, en plazas y jardines.

Las autorizaciones para espectaculos de ferias, recreatives, culturales deportivos y de fuegos
pirotécnicos se entregan la autorizacién solo para el dia indici.do y solicitado.

Se cobran de manera anual, trimestral o mensual segun las candiciones econémicas del comerciante.

Ferias patronales.

Semana santa.

Fiestas palrias de 15 y 16 de septiembre.
Fiestas religiosas,

S

Fiestas decembrinas.

Los ciudadanos interesados en obtener un permiso provis.onal deberan presentarse de manera
personal a la presidencia municipal y presentar

« Solicitud dirigida al presidente (a} municipal con atenc.ion a Reglamentos.
» Copia de credencial de elector.

« Oficio de visto bueno del delegado municipal.
Estos permisos estaran sujetos a previa autorizacion por parte del presidente y/o asamblea municipal.

« Recibo del pago correspondiente segun el giro y la caitidad establecida en la ley de ingresos
vigente para &l municipio.

NOTA: En cuanto el solicitante entrega copia de pago reaizado en caja, &l area de reglamentos

procede a la elaboracion de la licencia de funcionamiento, permiso o - itorizacion segun |o solicitado.
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Todos los demas permisos que se expiden, se sujetan a las "lisposiciones legales estipuladas en ia
Ley Organica Municipal, en los acuerdos de Asamblea y ¢.nvenios firmados en administraciones
pasadas, pero adecuandolos a las circunstancias actuales pro surando respetar los derechos dejando
en claro que la antigiedad no implica derechos de propieda+i o exclusividad sobre cualquier giro o
actividad.

Por disposiciones e instrucciones presidenciales, la Direc:ion de Reglamenios y Espectaculos

Municipales tiene el firme compromisc de lograr un comerciu controlado en todas sus expresiones

aplicando una de las méaximas del orden social.

PROCEDIMIENTO 01-LICENCIAS ' PERMISOS.
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
AREA: Reglamentos, Espectaculos y Comercio.
METODO: Actuz.
SERVICIO: Permiso de inhumacion.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Prestar el servicio muni pai para la ihumacidn en los distintos
cementerios que estan dentro del municipicy de San Salvador, Hgo.

/ 1)Reqmsito§déltrtmiéa'

3} Expedicitn del permiso,
Elahoracibn.de docunerito que
penmite el permiso de ishumacion
en fos:.cementerios del municipio
de San Salvador, Hio.

\ prm aiasxpetimﬁn nel '
» permiso, 7




PROCEDIMIENTO 02-LICENCIAS - PERMISOS,

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTCS

AREA: Reglamentos, Espectaculos y Comercio.

METODO: Actual.

SERVICIO: Construccion de lapida, monumento y cripta.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Respetar los espacio: asignados en los cementerios y las

caracteristicas solicitadas para cada caso del usuario gue solizita la licencia de construccion.
DIAGRAMA DE PROCEDIM!ZNTO

R )Expedie’iﬁn del
1) | Reduisiios del trimit: { permiso de-construccion.
Elabioracitn de documento que

1 ?bplﬁﬁéﬁfeﬂehﬁiaide

parmite el pesmiso de

_ conatruecion de lapida,

 Monumentoy Cripta en los:

: '_;praeeéeala'wéndd 7
X permisg. W




OFICIALIA DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR @

_Registro del ¢
_Estado Familiar

Auxiliard




INTRODUCCION

El Registro del Estado Familiar es una institucidn de cardcts: piiblice v de interés social establecida
y regulada por la Ley, que funciona bajo un sistema de publicidad y a cargo de funcionarios
denominados oficiales del registro del estado familiar, quienes s:n los tnicos facultados para
autorizar y dar fe de los actos del estado familiar de las personas, extendiendo actas relativas a dichos
actos, conservandolas en libros especiales y bases de datos -:on el fin de expedir a las personas que
lo soliciten, testimonio fiel y autorizado y certificado de las propsias actas, como instrumento de prueba
respecto de los. aotos a gue se refieren. :

Los manuales administrativos en general, tienen por obiato, facilitar la actuacién de quienes
colaboran en el logro de los objetivos y el desarrollo de las f.:nciones dentro de las instituciones, asi
como proporciunar ia atencion e informacién que requiere ios demandantes de un servicio, asi
mismo se pretende contar con una administracién pablica d--mocratica, moderna, honesta, efectiva
y eficiente que garantice la estabilidad institucional.

El manual de procedimientos es el documento gue contier:: la descripcion de las aclividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una o “arias usidades administrativas, es, por
lo tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa orocedimientos precisos con un objetivo
comun, que describe en forma ordenada y sistematica las diztintas actividades de que se componen
cada uno de los procedimientos que integran el manual, sefialando generaimente quién, como,

cuando, déias y v ara qué han de realizarse.




MISION

Proteger la certeza juridica y el orden legal al inscribir los hechos y actos del estado civil de las
personas, siendo una institucién pablica gue brinde a los Fabitantes de nuestro municipio de San
Salvador , Hidalgo, un servicio de calidez con enfoque al ci..dadano, cumpliendo ante todo con las
normas y lineamientos establecidos por la direccion del reg:stro del @stado familiar del estado para
cada uno de los actos y hechos que se realicen en la oficial:a, dando a conocer a la ciudadania los

servicios que se brindan y la importancia que estos tienen.

VISION

Cumplir fielmente en los lineamientos que marca la Ley, asl como incrementar la calidad, eficacia y
eficiencia en o~ trAmites v servicios que requiere la ciudad. nia en tiempo y forma para no incurrir
en un delitc que pueda ser sancionado y lograr un cambio, le imagen para ser reconocidos por la
ciudadania en la prestacion de los diferentes servicios con r2yor rapidez v eficacia.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en los tramites y servicios que, en materia de inscripcion
de los actos y hechos del estado civil de las personas, proporiiona fa Oficialia del Registro del Estado
Familiar del Municipio de San Salvador, mediante la formulscién y estructuracion de los métodos y
procedimientos del trabajo.

Realizar cada tramite con apego a derecho como lo marca la Ley para a Familia vigente en el Estado
de Hidalgo, verificando minuciosamente la correcta rea!izacﬁ:‘_;n de dichos tramites.

Proporcionar a toda la comunidad todos los documentes nablicos probatorios que identifique su
identidad, asl como todo acto o hecho que modifigue o ext 1ga su estado civil y dar a conocer las
reformas que se han implementado a la Ley para la Familia d. | Estado de Hidalgo crientando siempre
al beneficio del usuario.

Tener mejores avances en materia de registro en nuestro minicipio e incorporar nuevos elementos
que conllevan a mejorar fa calidad del servicio gue se impari=s.

ORGANIZACIGN
Es importante cumplir con responsabilidad cada uno de los elementos asignados, existiendo
comunicacion vy coordinacion para analizar la document=cion de la oficialia a nuestro cargo,

verificando que se encuentre completa y sea la correcta pera poder enviarla a la_sede del registro

Py

dgel estado familiar en la ciu'dad de Pachuca, Hidalgo.




DIAGRAMA GENERAL DE LOS PROCEDISIIENTOS DEL AREA




AREA: Oficialia del Registro del Estado Familiar.

PROCEDIMIENTO: 1

OBJETIVO: Proporcionar jurfdicamente el derecho gue recibe un menor alrnacer, de tener un nombre,
apellido, fecha de nacimiento, sexo y una nacionatidad.

NORMAS

I. Ley para la familia del Estado de Hidalgo.
ii. Codigo de Procedimientos Familiares del Estado de i lidaigo.
POLITICAS
L Registrar en un determinado tiempo para que el re:;istro del menor no sea extemporaneo.
DEFINICION |
& IDENTIPAD DE PERSONA: Es un conjunto de di-tos propios de una persona para su
representacion en la sociedad.
% EXTEMPORANEQ: Se considera extemporénco cua do e! registro de nacimiento se realiza
posterior a tos 90 dias de nacido.

REQUISITOS PARA REGISTRO DE NACIMIENTO (Registro -lel nacimiento se realiza posterior g los
90 dias de nacido)

Certificado de nacimiento.

>

¥ Cartilla de vacunacién. _

» Actas de nacimienio de los padres (obligatoriamente r:xpedidas de 2015 a |a fecha).

» ldentificacion de los padres (si son menores de edad, presentar constancia de identidad con
fotografia, expedida por el secretario municipal y certicado del ultimo grado de estudio)

» Presentar 2 testigos con credencial de elector (familiares de preferencia y si alguno de los
padres Gel menor a registrar es menor de edad, delh:era presentar a alguno de sus padres
como testigo) '

MAS DE 6 MESES
Constancia de no registro de;
» ™Municipio donde va a registrar.

» *Municipio donde naci6 de la direccion de registro di:i estado familiar, ubicado en Pachuca,
Hidalgo.

MAS DE 2 ANOS
& Todos s anteriores mas constancia de no bautismo.

3 MAS DE 4 ANOS
! , % Los anteriores mas:

{\\ 1l > *Constancia del preescolar.
., i » "Acla de nacimiento de los hermanos.
/ j; (Todos los documentos en original y 1 copia)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1 DEL REGISTRO {i£ NACIMIENTO

TIEMPO DE RESPUESTA: 1 Dia ]

Paso 1: Se revisa la documentacion para llevar a cabo el registro de nacimiento.

Paso 2: Se entrega una solicitud de registro de nacimiento pzra que =l propio interesado la llene.
Paso 3: Se inscribe el registro de nacimiento en los formatos corregpondiente. se proporciona un

documento preliminar de inscripcién al solicitante para que verifique que la informacion contenida

coincida con los documentos presentados y firme de conforriidad. se da lectura en voz alta al acta
registro de nacimiento.
Paso 4: El interesado realiza el pago respectivo por el servic: ) en la caja de cobro

Paso 5: se entrega |la documentacion correspondiente al interesado:

v
v
v
v

Registro de nacimiento (interesado).

Acta de nacimiento.

CURP.

Cartilla de vacunacién llenada con datos de registro » sellads

e




PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 2 DEL REGIS RO DE ACTAS DE MATRIMONIO
OBJETIVO

Llevar a cabo el acto civil por el cual dos personas se unen en matrim:nio ante la scciedad, mediante

la expedicion, registro y entrega del acta de matrimonio, de acuerdo a la legislacion vigente en el
Estado de Hidalgo.
NORMAS

| Ley parz la familia del Estado de Hidalgo.

Il. Codigo de procedimientos familiares de! Estado de iaigo.
POLITICAS |
|.  Celebrarse ante el oficial del registro del estado famili -r, habiendo satisfecho las formalidades
exigidas por la ley.
DEFINICION
% EL MATRIMONIO: Es {a union juridica de un solo hotibre y una sola mujer que con igualdad
de derechos y obligaciones originan el nacimiento y e {abilidad de una familia.
REQUISITOS PARA REGISTRO DE MATRIMONIO
v" Soiicitud elaborada (Art. 27 se proporciona en la oficializ de registro del Estado Familiar de San
Salvador, Hidaigo).
Acta de nacimientos de los contrayentes (obligatoriamente expedida dé 2015 a la fecha).
CURP de los contrayentes.
Credencia! de elector de os contrayentes.
Credencial de elector y CURP de los padres.

SRR NN

4 Testigos con credencial de elector (2 por cada contravante, los testigos se presentan hasta la
celebracion del matrimonio, por lo pronto presentar s¢.:0 identificacion de ellos, los papas no
pueden ser testigos).

v Certificado médico prenupcial y constancia de platica de planficacion familiar (Expedido por
ISSSTE, IMSS, Cruz Roja o Centro de Salud).

v Tomar platica prenupcial con psicélogas del DIF

v De no ser el municipio presentar constancia de in:xistencia de matrimonio del lugar de
nacimiento y de residencia.

v En caso de que alguno de los contrayentes haya esta 0 casado presentar acta de divorcio o

nulidad de matrimonic (Articulo 28 Frac. V)

Entregar documentacion en original y una copia por lo rnenos 15 dias antes de la fecha en que

pretendan contraer matrimonio (con fundamanto en el Articule 27 de la Lay para la Familia del

Estado de Hidalgo). |




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2 DEL REGISTRO & MATRIMONIO

TIEMPO DE RESPUESTA: 15 DIAS

Paso 1: Se revisa la documentacion solicitada.

Paso 2: Se entrega una solicitud de registro de matrimonio pitva que ios interesados la lenen.

Paso 3: Se realiza la inscripcion del registro de matrimonic en los formatos correspondientes. Se
proporciona un documento préliminar para que los solicitantes verifiquen gue la informacion cantenida
coincida con los documentos presentados. Se da lectura en vz alta al registro de matrimonio.

Paso 4: El interesado realiza el pago respectivo por el servici:: en fa caja de cobro.

Paso 5: Se realiza la ceremonia de matrimonio civil, en l¢ que se plasman las firmas y huellas
dactilares de los ~ontrayentes.

Paso 6: Se plasman las firmas de los festigos y padres 2 los contrayentes (en caso de estar
presentes).

Paso 7: Se entrega la documentacidn correspondiente a los i teresados:

v" Registro de matrimonio (interesado).
v Acta de matrimonio.




PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 3 DEL REGISTR{ DE DEFUNCION

OBJETIVO
Informar sobre la muerte de una persona a las dependencias vorrespendientes (INE, INEGI, Registro

del Estado Familiar Estataf)
NORMAS
i. Ley ue Salud.
il. Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.
POLITICAS
i. El interesado debe acudir a la oficina a realizar el ‘ramite respectivo.
i, Ei interesado reélizara el tramite en un determina:io tiempo (30 dias).
DEFINICION
% DEFUNCION: Muerte de una persona.
REQUISITOS PARA REGISTRO DE DEFUNCION
v Certificado de defuncién expedido por el medico (3 ct.vias).
v Acta de nacimiento del finado (2 copias).
v Credencial de elector del finado (2 copias).
v" CURP del finado (2 copias).
v Credencial de elector del declarante (1 copia).
(PERSONA QUE SOLICITA EL REGISTRO)
v' Presentar 2 testigos credencial de elector {1 cbpia).

" Permiso de uso de suelo del pantedn (expedido por la -lireccion de reglamentos, espectaculos
y comercio).

v Sila muerte fue por accidente o violenta y registrada ¢ . el ministerio publico, debera presentar
el acta que expide esa autoridad judiciai.

o




S! FALLECIO EN OTRO MUNICIPIO O ESTADO Y SERA SEPULTADO EN ESTE MUNICIPIO,
PRESENTAR: '
v" Permiso de traslado de cadaver.
v Registro y acta de defuncion.
v" Permiso de uso de suelo del pantedn (expedido por ia direccién de reglamentos, espectaculos
Y comerein)
(Todo en original y copia)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3 DEL REGISTRO [ 2 DEFUNCION
TIEMPO DE RES{#UESTA: 1 Dia
Paso 1: El interesado acude y presenta en el area de atenc:n a usuarios, el certificado médico de
defuncién (en tres tantos), en formato autorizado por la Sec-etaria de Salud, expedida por medico
titulado o institucion publica del sector salud, especificando la . causas del deceso.
Paso 2: Se revisa la documentacién.
Paso 3: Se realiza el registro de defuncitn en los formatot. correspondientes. Se proporciona un
documento preliminar de inscripcion al solicitante para que virifique que la informacién coincida con
los documentos presentados. Se da lectura en voz alta al act registro de defuncion.
Paso 4: Ei interesadu acude a ja Caja de cobro a realizar el piigo respectivo por el servicio.
Paso 5: Se hace entrega de la documentacion al solicitante:

v Registro de defuncién.

v' Acta de defuncion.




FPRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 4 DE REGISTRO :)E NAC/WENTO EXTEMPORANEO

CBJETIVO
Que todos cuenten con una identidad de persona.
NORMAS

l. Ley para Ia Familia del Estado de Hidalgo.

Hl. Codigo de Procedimientos Familiares del Estado de i fidalgo.
POLITICAS
Recopilar las constancias de inexistencia de. registro de la persona en otras oficialias del Reygistro del
Estado Familiar de los municipios. '
DEFINICIONES
4 IDENTIDAD DE PERSONA' Es un conjunto de o ‘os prc, ios de una persona para su
representacion en la sociedad.
£ EXTEMPORANEO: Se considera extemporaneo cuando cuyo registro de nacimiento se
realiza posterior a los 90 dias de nacido,
REQUISITOS PARA REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMFORANEO
v Constancia de no registro del municipio donde naci6.
v Dos constancias mas de dos municipios cercanos al 1;uestro.
v Constancia de no registro de la Direccién del Registrlcr del Estado Familiar en Pachuca.
v ke de bautismo, en caso de no tener debera traer una constancia de no bautismo por el
parroco de la iglesia.
v" Presentar credencial de elector;, de no tener constaicia de radicacion def delegado de su%

/
comunidad con fotografia. kY %
v Actas de nacimiento de los hijos, hermanos y nietos { -bligatorias). Sf

v Acta de matrimonio de ser casado{a).

v Cartiila del servicio militar {(hombres).

v" Demas documentacién que tenga donde aparezca su nombre.

v Persona que lo va a presentar con credencial de electr,

v Presentar 2 testigos credencial de elector (familiares :!e preferencia)
(Todo en original y copia)




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4 DEL REGISTRG DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO
TIEMPO DE RESPUESTA: DEPENDE DE LA DIRECCI )N DEL REGISTRO DEL ESTADO - -
FAMILIAR

Paso 1: Se revisa la documentacién

Paso 2: Se entrega una solicitud de registro de nacimiento citemporaneo para que el interesado la
llene

Paso 3: Se lleva la documentacion a la coordinadora del registro del estado familiar estatal para su
validacion '
Paso 4: Si la documentacién es validada, se realiza el regist:» en los formatos correspondientes.
Paso §: El interesado realiza el pago respectivo por el servic:» en la caja de cobro.
Paso 6: Se entrega la documentacion correspondiente al intc-esado:

v" Registro de nacimiento (interesado).

v Acta de nacimiento.




PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 5 DEL REGISTRC: DE REGONOCIMIENTO DE HIJO (A)
OBJETIVO .

Registrar a los hijos que se desea reconocer, mediante la expedicién y entrega del acta de
reconocimiento ~ue lo acredita como hijo de acuerdo a la ncimatividad aplicable para que el menor
tenga una familia formal dentro de la sociedad.

NORMAS

. Ley pai= ia Fanilia del Estado de Hidalgo.
ll. Cédigo de Procedimientos Familiares del Estado de :tidaigo.
POLITICAS
Presentarse los padres con identificacion oficial (INE).
DEFINICION
NORMAS: Disposicién juridica que se deriva de una ley ¢ de cuaiyuier acto juridico; detalla las

atribuciones encomendadas a una unidad administrativa.

REQUISITOS PARA EL REGISTRO DE RECONOCIMIENTC DE HIJO (A)

*Acta de nacimiento, CURP y cartilla de vacunacion del menc: .

*Acta de nacimiento de los padres (obligatoriamente expedide de 2015 a la fecha)
*ldentificacion de los padres. '

*CURP de los padres.

*Credencial de elector y CURP de los abuelos.

*Presentar 2 testigos con credencial de elector (familiares de ireferencia)

todos los documentos en original y 1 copia.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO 5 DE REGISTRO DE :ECONOCIMIENTO DE HIJO (A)
TIEMPO DE RESPUESTA: 1 DIA

Paso 1: Se revisa ia documentacion

Paso 2: Se entrega una solicitud de registro de reconocimient de para que el interesado la liene /

Paso 3: Se realiza el reconocimiento de hijos en los formatc:s correspondientes. Se proporciona un
documento prefiminar de inscripcion al solicitante para que verifique que la informacion coincida con

los documentos presentados. Se da lectura en voz alta al act:- registro de reconocimiento de hijo
Paso 4: El interesado acude a la caja de cobro a realizar el p. go resy -ctivo por el servicio
Paso 5: Se hace entrega de la documentacion correspondien 2 al interesado:

Registro de reconocimiento de 'hijo (a) (hoja de intere: ado)
Acta de ~=imiento {modificada)

CURP (modificada)

Oficios para llevar a la direccion del registro del estad:. familiar.

SRR NEEN




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 6 DEL REGISTRO - Z DIVORCIO
TIEMPO DE RESPUESTA: 3 DIAS

Paso 1: Recepcion de la copia por triplicado de Ia sentencia ej:cutoriada, enviada por el Juzgado Civil

y Familiar correspondiente.

Paso 2: El solicitante acude a la caja de cobro a realizar el pejo respectivo por ei servicio.

Paso 3: Se realiza el registro de divorcio en los formatos corr spondientes,

Paso 4: Se hace la anotacién marginal de divorcio en el regis':o de matrimonio correspondiente.

Paso 5: Se hace entrega de la documentacion a los interesac )s:

v
v
v
v

Registro de divorcio (hoja de interesado).

Acta de divorcio.

Copias certiiicadas de libro (matrimonio).

Oficios dirigidos a la direccion de registro del estado t::miliar,




REQUISITOS PARA REGISTRO DE DOBLE NACIONALIDA.D

Paso 1 - Obtener el certificado de nacimiento de su hijo(a) (forima tamafio oficio).

Paso 2 - Obtener la apostifla del estado correspondiente dei certificado de nacimiento (forma larga)
de su hijo(a).

Paso 3 - En México traducir al espariol et certificado de nacimianto apostillado con un perito traductor
del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Hidalgo.

Paso 4 — Acudir al Registro del Estado Familiar de su Mui:icipio con el certificade de nacimiento
apostillado y traducido, asi como la identificacion y actas de racimiento de los padres {expedidas del
2014 a la fecha).

{Todo en original y una copia)




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No. 7 DEL REGISTEO DE DOBLE NACIONALIDAD

TIEMPO DE RESPUESTA: Dependemos de la direccion del ragistro del estado familiar.

Paso 1: Se revisa la documentacién para ser llevada a la coc dinadora del registro del estado familiar
estatal para su validacion

Paso 2: Una vez validada la documentacién, se le informa al interesado.que se realizara su tramite
Paso 3: El interesado acude a la caja de cobro a realizar el p2go respectivo.

Paso 4: Se realiza el registro de doble nacionalidad en el sist2ma.

Paso 5: Se hace entrega de la. documentacion correspondierii2 al interesado:

v Registro de doble nacionalidad.
v Acta de doble nacionalidad.
v CURP.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No. 8 PARA LA EXPEDICION DE COPIAS DE ACTAS
CERTIFICADAS {NACIMIENTO, MATRIMONIO, D#FUNCION, DIVORCIO, DOBLE
NACIONALIDAD)

TIEMPO DE RESPUESTA: 1 Dia

Paso 1: Se pide copia de acta de nacimiento anterior, clave CURP certificada en caso de no traer
esos documentos se solicita el nombre completo y fecha ¢z nacimiento para hacer ia busqueda
respectiva en el sistema.

Paso 2. Una vez ubicada el acta solicitada en el sistema, se ¢oteja la misma con el registro del libro.
Paso 3: Se imprime un acta preliminar (borrador) para que ¢’ interesado revise que los datos estén
correctos, si es asl, se le indica al solicitante que acuda a la ca 1 de cobro a realizar el pago respectivo.

Paso 4: Se imprime el acta en el formato oficial certificado y ¢ hace ia entrega al solicitante.




' Paso 5: Se hace entrega de la documentacion correspondien:: al interesado:

PRESENTACKY! DEL. PROCEDIMIENTO No. 9 PARA L« INSCRIPCION DE SENTENCIA DE
IDENTIDAD DE PERSONA

OBJETWO
Que todos cuenten con una identidad de personal correcta de atro de la sociedad.
NORMAS

l. Ley para la Familia dei Estado de Hidaigo.

il Codigo de Procedimientos Familiares del Estado de Hidalgo.

POLITICAS
Revision de los libros para analizar los motivos que generaror el juicio de identidad de persona,
DEFINICION
& IDENTIDAD DE PERSONA: Es un conjunto de d: ‘os propios de una persona para su
representacion en la sociedad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 9 PARA INSCRIPCION DE SENTENCIA DE IDENTIDAD
DE PERSONA '

TIEMPO DE RESPUESTA: 3 Dias

Paso 1: Recepcion de la copia por triplicado de la sentencia eiacutoriada, enviada por el Juzgado Civil
y Familiar correspondiente, la cual debe venir sin errores.

Paso 2: El solicitante acude a la caja de cobro a realizar ei pe:jo respectivo por el servicio.
Paso 3: Se realiza la anotacién marginal en el acta de nacimi- nto dei promoverte.

Paso 4: Se hace la notacién marginal de identidad de'personr-:t- en el libro respectivo.

Acta de nacimiento con anotacion marginal.
Copia de libro certificada (nacimiento).
Una copia de la sentencia.

SRR

Oficios dirigidos a la Direccién del Registro de! Estads. Familiar Estatal.




OBRAS PUBLICAS
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INTRODUCCION

E! presente Mar:a! de Procedimientos de Obras Publicas es far a conocer los procedimientos de la
misma. Asl como también brindar las especificaciones de cad.: proceso de la atencion y desarrollo de
sus solicitudes. |

Otro de los propésitos que pretendemos con este manual es rjue ios miembros del departamento de
cbras Publicas y la Administracién conozcan los procedimientes de cada area y asi alcanzar la maxima

eficiencia y para el Ayuntamiento de San Salvador y lograr cornpetitividad y efectividad.

ALCANCE:
Este manual esta dirigido Ginicamente para el area Obras Publicas y esta orientado hacia los procesos

que se realizan en el departamento”

OBJETIVO DEL MANUAL:
Orientar al depa wanente do Obras Publicas mostrando les lo:- procedimientos e instrucciones que se

lievan a cabo en cada érea de trabajo

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Especificar cada proceso y sus diferentes labores.

¢ Estudio de tiempos.

<5




MISION

Somos un equipo de ingenieros y arquitectos originarios del municipio de San Salvador que
conocemos las 44 comunidades que lo conforman; con cisposicion de trabajo en equipo, con
experiencia en el area de la obra publica; comprometidos con i3s principios de la 4T. Con la mision de
contribuir al desarrollo de las comunidades del municipio d» San Saivador, Hidalgo mediante las

mejores practicas en el ejercicio de la profesion y la asesoiia, brindando un servicio de calidad y
calidez, que se distinga por los valores de honestidad y trai.sparencia en la gestion, elaboracion y
supervision de la obra pUblica para cumplir con el municipio g. ha cuiifiado en nosotros.

VISION.

Queremos que el area de obras pubiicas este conform: Ja por ingenieros vy arquitectos con
capacidades pa - responder a las necesidades técnicas de desarrollo de nuestro municipio; Con
creatividad iniciativa y responsabilidad de la obra publica; qu - atienda y otorgue servicios a toda su

poblacion de manera eficiente y eficaz.

OBJETIVOS DEL AREA DE OBRAS PUBLICAS

% Mejorar en la entrega de resultados en la atencién y reg;uesta a la ciudadania, elaboracién de
expedientes técnicos, supervision de la obrapublica, ::estionar recursos con la finalidad de
beneficiar y mejorar los indicadores sociales, econdémicos, socio- politicos y de infraestructura que
se tienen en el momento de la toma de la responsabilidac. ‘

& Realizar levantamientos topograficos, para posteriormenis realizar los expedientes técnicos con
datos exactos y coordenadas georreferénciales de czzla una de los lugares en donde se
desarrollara la obra. '

% Se aumentara ei tiempo de visita de obra, una vez que la -*bra esté en proceso.

% Se construira la obra publica respetando ia ley de obras ¢ :blicas.

% Validar expedientes técnicos.

/& incrementar ia vigilancia coadyuvando con los comités para la administracion de los recursos

publicos.

% Mejorar el servicio y agilizar los tramites de licencias de canstruccion. Permisos de uso de suelo,
alineamiento, No. Oficial.
¢ Mejorar |a supervision de la obra publica.

% Mejorar la residencia de la obra publica.

% Mejorar la vigilancia de la calidad de los materiales

% Mantener inforrnados a los comités de obra. Respecto de ‘0s avances fisicos financieros de cada
e
i

obra.
Vigilar que el recurso de la obra publica se realice ge maj .ara adecuada.

Ay




Mantener iniwimada a la ciudadania mediante la plataiorma, de transparencia respecto a la
aplicacién de los recursos federales, estatales, municipali; 5.

Mantener y subir informacion a las Plataformas de la ai.ditoria superior del estado de Hidalgo
PREDD. De la secretaria de hacienda y crédito publico RFT. Validacién técnica de estudios y
proyectos SIIPED. Y la plataforma de transparencia SIPC {.

Garantizar |a transparencia y el acceso a la informacion p iblica para la ciudadania.




PROCEDIMIENTOS

AREA: Obras publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licencia de construccion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Verificar que se estd respetando el espacio publico y las
caracteristicas técnicas de construccion para la expedicion de: 1a licencia de construccion.
NUMERO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL. PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE PROCEDIM:ZNTO.




AREA: Obras Publicas.

NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO: Constancia de alineamier. .

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los espa..os publicos necesarios para la
infraestructura y servicios basicos de construccion y el tiznsito continue en las vialidades
correspondientes en el municipio de San Salvador, Hgo.

NUMERO: Procedimiento 2.”

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE PROCEDIH&ENTO.




AREA: Obras Publicas .
SERVICIO: Asignacion de numero oficial. _
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Designar la numerzcién ordenada en .base a las
caracteristicas de las vialidades y el sentidolque estan orientadas.
NUMERGQ: Procedimiento 3. \
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO,

DIAGRAMA DE PROCEDIM'ENTO.

T




AREA: Obras piblicas

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso de subdivisién dv predio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Autorizar escrituraciones. en base a este procedimiento con
existencia de una escritura previa que garantice el desarrciio urbano con las caracteristicas

necesarias para el desarrollo ordenado y correcio de la poblacion:
NUMERO: Procedimiento 4.

DESCRIPGION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO.




AREA: Obras publicas. ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de no afectac:an. _
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Verificar que se esta respetando el espacio publico, dreas
comunes, areas verdes y espacios de esparcimiento que son ‘otalmente publicas.
NUMERO: Procedimiento 5.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE PROCEDIM:ENTO.




AREA: Obras publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Rectificacion de medidas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Modificar escrituracione:; por errores de origen al momento
de escriturar o realizar informes testimoniales al momento de ciientar, :nedir el rea del poligono

del predio.
NUMERO: Procedimiento 6.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.
DIAGRAMA DE PROCEDIM::NTO.,




AREA: Obras publicas. :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |_evantamiento topogréfid i

Objetivo del procedimiento: tener la informacion necesaria psa pode; crear .Eos requerimientos
técnicos para la elaboracion del proyecto técnico.

NUMERO: Procedimiento 7. :

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE PROCEDIM iNTO.




y

AREA: Obras publicas.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Tener la informacion lo mas actualizado posible para tener

el control de los tiempos de ejecucion para dar cumplimiento & programa de obra del expediente
técnico de obra.

NUMERO: Procedimiento 8.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE PROCEDIM:ZNTO.




SERVICIOS PUBLICOS MUNIIPALES

ntendern

flecine




INTRODUCCION

Promover y aplicar sistemas de organizacion administrativa -jue generen eficiencia y eficacia en el

desempefio de las actividades de los Servidores Publicos Muricipales.

Coordinar previo acuerdo con el presidente municipal, las labcres de los Servidores Plbiicos de base

de la administracion municipal.

Planear, regular y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz presentacion de los servicios ptblicos de
aseo, parques y jardines, alumbrado, rastro, cementerio’, mercados y coordinacién con las

dependencias y entidades municipales, estatales y federales.

Coordinar y vigilar la aplicacién y cumplimiento de Ias"i—.eyes. Reglamentos y disposiciones
establecidas en materia de prestacion de los Servicios Pablic s de su competencia.

Atender y promover, en forma coordinada, la participacit:- de los vecinos del municipio en la
elaboracion, ejecucion y evaluacion de fos programas, activid: des y obras colectivas que contribuyan

a mejorar los Servicios Publicos Municipales




PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 1: Limpieza de calles

OBJETIVO. _
Mantener lus wepacios libres de residuos sélidos en la via »ublica y espacios abiertos, formar

ciudadanos responsables y promover actividades que t:menten el cuidado y limpieza de

nuestro entorno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Fomentar ios habitos de limpieza a nivel municipal, azi como las medidas que podran
adoptarse con la participacién ciudadana a fin de pror:over una conciencia social en la

poblacion
FORMATO Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDADES ‘
DOCUMENTO
Directoir de Se recibe el reporte Jara Notificacion
servicios poder atender el servic.n de
municipales limpieza
Personal del érea de Acuden al lugar para car el Notificacion
servicios ‘ mantenimiento al jugar donde
municipales se encuentra el problem-‘a'




DIAGRAMA DE FLUJC:.




PROCEDIMIENTO 2: Mantenimiento de alumbrado publiio

OBJETIVO.

Otorgar el servicio de iluminacion de las vias publicas, patques Ipﬁbiicos. y demas espacios
de libre circulacién que no se encuentren a cargo de ninguna peréona néturai, diferente del
municipio, con el objeto de proporcionar ia visibilidad adeuada para el normal desarrollo de

las aclividades.

NORMAS Y POLITICAS.

Dar el servicio de Alumbrado Publico en calles, avenidss, accezos, asi como carreteras,
puentes, jardines, plaza principal y en donde exista el triico de peatén y vehiculos, Que la
ciudadanfa cuente con Alumbrado Publico durante la noche y evitar que carezca de este
servicio y beneficiar a todas las comunidades que abarc: 1 el territorio del municipio de San
Salvador,

v Reparacion y Mantenimiento de Luminarias eh Colonizs, Apoyo a Escuelas, Instituciones
Educativas en cuestion de instalacién eléctrica.

v Instatacion de Lamparas LED en Comunidades perteriacientes a este Municipio.

v Verificacién de Proyectos, Aprobacion de ampliaciones Nuevas.

v Extensién de Lineas de Alumbrado Publico (Segmentos Cortos).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
v Dirigir la prestacion del servicio de alumbrado publico, izajo la coordinacién del presidente
Municipal,

v Establecer las acciones pertinentes a fin de mejorar e! sistema de alumbrado pablico y a
aharro de energla;

v Proporcionar el mantenimiento del alumbrado plt:co, consistente en cambios de
|émparaé, focos, cabies, fotoceldas y demas que fueren Jecesarios, contando, en caso de
ser necesario, con la colaboracion de los habitantes; )




FORMATO Y/O
RESPONSABLE ‘
ACTIVIDADES DOCUMENTO
Director de servicios Se recibe Ja solicitud de -id Solicitud o

municipales comunidad que requiere &l
servicio de mantenimiento da
alumbrado publico
Presidente Autoriza el mantenimiento ¢ Solicitud autorizada
o | las lamparas y colocar =l
municipal

material que se requiera

Personal del area de
servicios municipales

‘| Acuden a la comunidad para

dar el mantenimiento - 'zl
alumbrado piblico

Oficio de comisidn
sellado

Delegado  de la
comunidad

Debera firmar y sellar U
donativo

Donativo




DIAGRAMA DE FLUJO.




PROCEDIMIENTO 3: Trabajos de pintura.

OBJETIVO. - _
Ejecucion correcta de las tareas de pintura asignadas; locales, muebles y equipos; de

acuerdo al programa establecido, cuidando la conservason de materiales, herramientas y

equipos; cumpliendo en forma permanente con las condiziones del trabajo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« Acondicionar y preparar superficies que deban ser pirfadas

+ Pintar sobre cuaiquiér_material como, por ejemplo: melera, matal y otros.

. Estar familiarizado con el uso y conservacion de toc)s los materiales, y herramientas
utiizadas en el oficio. |

+ Ejecutar los trabajos en forma limpia, ordenada y con | iena terminacién; y uso adecuado
y econdmis. .o los materiales.

« Colaborar en el registro de mano de obra y materialer utilizados en los trabajos.

« Realizar inspecciones periddicamente con el proposit. de detectar deterioros que deben
ser reparados.

» Raalizar todas las tareas relacionadas gue se le asigr:an.

' FORMATO Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Director de servicios Se recibe 1a solicitud Soficitud
municipales
Personal del rea de Acuden al lugar para Notificacion
servicios municipales | realizar €l trabajo
solicitado




DIAGRAMA DE FLUJO.
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PROCEDIMIENTO 4: intendencia. -
OBJETIVO.

Las funciones-se centran en la limpieza diaria y programada de los centros o zonas
asignadas a cada trabajador mediante el uso de los insirumentos y materiales necesario,
con la finalidad de mantener en 6ptimas condiciones lai: instalaciones y gue las funciones

se lleven a cabo dentro de los tiempos establecidos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ Realizar la limpieza ‘en la Presidencia Municipal (oficinas, bafios, estacionamiento)
mediante la revision diaria de las instalaciones para que e encuentren limpias.

« Colaborar en la conservacion de las instalaciones de .1 Presidencia Municipal, mediante
revisiones diéfiéé de las condiciones en gue se encuentr., con la finalidad de corregir fallas

y desperfectos del jugar.




| FORMATO Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Director de servicios Se recibe notificacion Notificacion
municipales ‘
Personal del drea de Acudeh al FuQar para Notificacion
servicios municipales redlizar el trabajo
solicitado

DIAGRAMA DE FLUJO.




ECOLOGIA : ' <

Director de ;
Ecologia




INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia clara y especifica
que garantice la Optima operacién vy desarrolio de las difé:’entes actividades de la Direccion de
Ecologia, asi 6omo el de servir como un instrumento de apoya y mejora Institucional. Comprende en
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de !3s procedimientos a seguir para cada
actividad laboral ,nromoyiendq el buen desarrollo administrativo de la Direccién de Ecologia.

Contempla la red de procesos de ecologla, lista maesia de documentos, el desarrollo de
procedimientos con sus respectivos dliagramas de flujo y forratos utilizados. Es importante sefialar,
que este documento estéd sujeto a actualizacion en la medina que se presenten variaciones en la
ejecugitn de los procedimientos, en la normatividad estableci¢s, en la estructura organica de ecologia,
o bien en algiin otro aspecto que influya en la operatividad de  mismo, con el fin de cuidar su vigencia
operativa,

MISION |

Ser un Municipio social y ambientalmente responsable e:: el manejo de los residuos solidos,
atendiendo a la normativa aplicable para elto, bajo un modc.lo integral sustentable, que priorice el
cuidado de ios ro2rsos naturales del Municipio de San Salvador, Hgo.

VISION

Un Municipio consolidado en materia ambiental, con ammwlia participacion ciudadana, maxima
transparencia en el acceso a la informacién y en la rendicién e cuentas, aplicando de manera eficaz
las noiinas y politicas ambientales.




OBJETIVO GENERALES
1. Dar a conocer a todo el personal involucrado los sbjetive relaciones de dependencia,
responsabilidades y politicas institucionales.
2. Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que ¢ferentes colaboradores puedan realizar

diferentes tareas sin"ningun inconveniente.
Evitar duplicidad de funciones y, a la vez, servir comc .ndicador para detectar omisiones.

4. Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes 2n procura de una mayor eficiencia
administrativa.

5. Permite la integracion de todos los colaboradores, asi como la funcionalidad integral del

narsonal.

DIRECTOR DE ECOLOGIA

Se encarga de organizar, coordinar y supervisar las activi-ades ¢ - esta area, asi como de dar
cumplimiento a ta normatividad vigente en la materia, de igua. forma curaple con las obligaciones gue
el bando municipal establece, representa al gobierna municip«l en el area de su competenciay en lo
que le encomiende el presidente municipal de igual forma reaiizar los tramites de su area.

Descripcion de funciones:
» Coordinar y cuidar que se ejecuten las actividades adinistrativas de la oficina.
Asistir a las diferentes reuniones de trabajo.

Revisar de forma ocylar las solicitudes de tala.

A A 4

Revisar de forma ocular las solicitudes de poda.
Coadyuva en el buen funcionamiento el sitio de dispozicién final de residuos solidos.

¥

v

Impulsar la reforestacion de las zonas aridas.

v

Dar soluciones prontas y expeditas a las diferentes st icitude : recibidas en la direccibi.

v

Prevenir y controlar la contaminacion ambiental del -uelo, agua y atmosfera generada por
toda clase de fuentes emisoras publicas y privadas +ie competencia municipal, Sustentar el
marco juridico en materia ecologica.

» Mejorar y establecer lineamientos que contribuyan al *quilibrio ecologico.

E;

escripcion del perfil profeéionat requerido:
» Tenerconocimiento y la capacidad técriica suficiente :ara desempeiar el cargo.

Ser Honesto.

v

Tener experiencia en puestos similares.

A7

Ser de reconocida honorabilidad y honradez.

Y

Ser responsable, proactivo, tener disponibilidad de h¢ ario.




SUBDIRECTORA DE ECOLOGIA : ‘ y

L,

Se encarga de realizar manifiestos de impactos ambiental=s fede: ules y estatales, al igual que
opiniones técnicas de las obras programadas por el ayuntamiznto.

Descripeion de funciones:
» Manifiestos de impactos ambientales federales y estatales.
» Opiniones Técnicas estatales.

» Ravision de la normatividad en materia ambiental.

Descripcién dei peddii profesional requerido:
» Ser Honesto.
» Tener experiencia en puestos similares.
» Ser de reconocida honorabilidad y honradez.
» Ser responsable, proactivo, tener disponibilidad de hc ario.




~ PROCEDIMIENTDS
Programar el mantenimiento periédico del relleno saniterio.
Inspeccionar el permiso para de la tala de arboles. |
Inspeccionar el permiso para ia poda de arboles.
Se atiende séliéitud y se verifica las denuncias. -

Coordina y administra las rutas de los carros recolector::s de basura.

o o A LN =

Manifiestos de impactos ambientales

PROCEDIMIENTO DE SANEAMIENTO DEL RELLENO SAN:TARIO ECO/001

REQUERIMENTOS MINIMOS A REALIZAR
¢ Maquinaria
e Un camion

'« Herramientas de proteccion (botas, guantes, cat -0s, cubre bocas, etc.)




DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

FORMATO O DOCUMENTO

Director de ecologla

se efectla el procedimientc de

el

veces

saneamiento rell.-no

sanitario  dos Jor

quincena

Inspeccidn

Personai de

municipales

servicios

Se emplea magquinaria para
extender Jos residuos solisios
para que asi se le ponga 'ina

capa de tepetate de 50 cm

Notificacidn




NOMBRE DEL PROCEDIM!ENTO: inspeccionar la tala de ari:oles en las comunidades del municipio.
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: 02.
OBJETIVO DEL PROCEﬁIWﬁENTO: Promover el aprovechamiento sustentable y la preservacion o
en su caso, la restauracion de los recursos naturales (aire, :igua, suelo, flora y fauna) a cargo del
municipio, a fin de garantizar, en concurrencia con los otros 6 Jenes de gobierno, un medio ambiente
s5ano.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. El ciudadano enfrega en la direccion ds scoagia el oficio de solicitud para taiar un
arbol.
La direccion de ecologia otorga los requisitos »ara re ‘izar para realizar derribe.
Director de ecologia realiza una inspeccion o ular para verificar los motivos de dicha
solicitud. ‘
Si el ciudadano cumple con los requisitos, se -2 otorga un permiso de derribe.

o

Ziio cumple con los requisitos no se otorga . permiso.
6. Fin.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccionar el permiso ¢ 3 poda de arboles
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: 03 _
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: El buen uso y buen fui-sionamiento del permiso otorgado, sin
que salga un tercero afectado. ‘ ' '
DESCRIPCION DEL PRCCEDIMIENTO:
1. El ciudadano entrega en la direccion de ecol:gia el oficio de solicitud para Podar un
arbol.
La direccién de ecologia otorga los requisitos para realizar para reatizar la poda.
Director de ecologia realiza una inspeccion ocular para verificar los motivos de dicha
solicitud. .
4 Si no existe ningun problema con el predio de donde se realizard dicha poda se

autoriza el permiso.

n

~. a1 4rbol estd en disputa por colindancias ¢ »n otro ciudadano y el otro no esta de
acuerdo no se otorga el permiso hasta que se ‘evante un acta de acuerdo con el visto

bueno de ambas partes y por una autoridad niunicipal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Se atiende solicitud y se 2rifica las denuncias.
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: 04
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Atender toda queja o solizitud ingresada a esta area y en su caso
dirigirlas al area correspondiente (juridico).
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: _
1.- se atiende al ciudadano que realiza la denuncia, no se toman datos del denunciante por

que el decide hacerlo anénimamente.
2.-solo se toman los datos del que ocasiona el daf. para realizar |a visita ocular.
3.-se realiza la inspeccion ocular al ciudadano que acasiona el dafo.

4.-g .. e encuentra se le deja notificacion a alg in famitiar del por qué se le realizo la

visita.

5.- si se encuentra se dialoga con la persona y se le notifica que la accion que realiza es

incorrecta y que la proxima vez que lo realice sera sancionado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Goord%naf y-admini. {rar las rutas de los carros recolectores
de basura. -
NUMERO DEL PROCEDIMIENTO: 05
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Evitar que en el 'municipio crezca €l grado de
contaminacion en el medio ambiente, y asi ocasionar d-fios a la salud.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ‘
1.- Se verifica que el vehiculo este en 6ptimar: condiciones para realizar el recorrido.
2 -se verifica las rutas programadas en una bi’écora para realizar el recorrido.
3.- Se saca el oficio de comisién en area de oficialia mayor para subir a Tesorerfa
raurgcipai y recibir los vales de combustibie. |
4.-Sale el camion a la ruta que e correspond¢ durante el dia.
5.- Al final del recorrido se platica con el opet :dor del carro recolector, sobre si hubo
alguna novedad en el recorrido, sino fuere as se programa para el dia siguiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manifiestos de imp: ‘cto ambiental
NUMERO DEL PROCEDIMIENTO: 06
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar manifiestos de impaétos ambigntales, para cada
obra que se realice por medio de la administracion mutcipal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: A
1.- Se ingresa la selicitud por parte de obras pﬂbﬁ"éas.
2.- Se entrega al solicitante la lista de requisitos. '
3.- solicitante entrega los requisitos, si cumple s+ elabora ia MIA, si no cumple se hacen
correcciones.
4 - Se realiza el pago por ingreso de la MIA.
5.- Se ingresa la MIA al portal de SEMARNATH.
6.- Se recibe acuerdo por radicacion y requerimie to si cumple se hacen correcciones 10
dias se envia a SEMARNATH. S
7.- Se recibe el dictamen de SEMARNATH, en cunde si autorizan se realiza la obra y si
no se autoriza no.se realiza la obra. '
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SISTEMA DE AGUA PQ’TABLE TEOFANI

Director de

Admmistratve

ANl

Pocero /Z

Cobrador




INTRODUCCION

Este manual de procedimientos tiene como prop6sito el servir -como guia del funcionamiento
institucional, al detaliar de manera ‘secuencl'ial las operaciones: que se realizan en el sistema de agua
potable Teofani. El manual Inciuye las politicas de operacién resumen de los procedimientos, y una
descripcion grafica del mismo con un diagra:ma de flujo. Con e fin de buscar un sefvicio mas ordenado
y eficiente dentro de un proceso permanente de autoevaluaci:n y mejora.

MISION

Administrar, dotar y mantener los servicios basicos de agua p: table, para los usuarios del sistema de
agua potable de Teofani; logrando con esto un mejor aprc/echamiento integral de este recurso,
regulando y conservando su calidad, promoviendo el uso eficinte del agua e impulsando una cultura
que considere a este elemento como un recursélvita'l. '

VISION

Ser un modelo sustentable que permita al sistema de agua po ible Te: fani satisfacer las necesidades
de los usuarios de forma eficiente, proporcionando los recursys para aimpliar y mejorar los servicios

de forma integral, proyectando una imagen de transparenciz y honestidad. Fomentar la cultura del
agua para garantizar su sustentabilidad.

OBJETIVO GENERAL

Con el desarrollo e implementacion de un manual de proce-limientos administrativos, se pretende
entre otras cosas, la reduccidn de tiempos de respuesta er los procesos, disminucion de errores,

definicion mas precisa de autoridad ¥y de résponsabiiidad,..E:ficiencia de los recursos y por Gltimo
centrituir con ta mejora del control interno,




Relacion de Procedimientos
1.-Direccion General. |
2.-Auxiliar Administrativo.

3 -Area de Cobranza.
4 -Area de Fontaneria.
5.-Area de Operacién del pozo.

Area: Sistema de Agua Potable Teofani | Nombre del § rocedimiento: Direccién General

Nimero Descripcién Especifica del Proced‘im%mto

1. Es el encargado, de planear, organizar dirigir y controfar todas las
funciones del Sistema de Agua Ftable, con las facultades que se
requieran para el desarrolio del m-:mo co forme a la ley, para lograr
eficiencia, eficacia y autosuficiencia lel sistama.

2. Rendir el informe anual de actividade 3 del Sistema ala Junta de Gobierno
sobre el cumplimiento de sus acuerdos, resultados de los estados

financieros.

Qrdenar que se practiquen en forra regular y periddica, muestreo y

2

analisis del agua; llevar estadisticas de sus resultados y tomar en
consecuencia las medidas agecuadss para optimizar la calidad del agua
que se distribuye a la poblacion.
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( meo )

Se realiza la
compra.

Nose realiza |
lacompra |

| .se solicita el
pago de la
compra.




Area: Sistema de Agua Potable Teofani | Nombre tiifsl Procedimiento: Auxiliar

Administrativ

Namero

Descripcién Especifica del Procedim anto .

1.

“Cuidar y custodiar los bienes mue’ies que se encuentren asignados a

Realiza |a elaboracién de oficios, wontratos y notificaciones, archivo y
confrol de los mis_mos. ,

Atencién directa con los usuarios ¢ue acuden a las oficinas del sistema
para reporte de fugas, nuevas con-xiones y pagos de mensualidades.

Integra la informacion tinanciera b inestraimente, Elaborar el reporte de
incidencias cuando sea necesario - darle seguimiento; Actualizacion del

padrén de usuarios.

Validar la documentacion necesa a para la contratacion del servicio.
Elaboracion de contratos del sefvic o de-agua potable.

Generar reportes de suspension d+= servicios por rezago de pago.

su 4rea; Archivar documentacion. -

Llevar un control de las érdenes de compr= y de requisiciones.
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CNicio )

* ianiificaciér fcial (INE) del Halar sibos
i Jedos,

+osto de fugitura en caso de:calle
itrato ($766:97).

it tha nota para que
B pagara. caja.
voréde n elaborar ¢l

0

Se le-pide al usuarioque | A el contrate cuanta
regrese.cuandoreuna [T contodds los
todusfos requisitos, N, requisites.

|
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CAMBIO DE NOMBRE: ]
4 * Congfangla mida par ¢l delegado <onde
mﬂrque el meivo dal cambie,

* Constancia dal usuaric que sede los ¢ ‘arechos
at nueva beneficiario,

+ amiiticacidn oficial (INE) del nusvo { - wario.

* Pagar ($52.68).

"'5@ recibe la documentacion, 1
B pevinn ot ndks,

| % praveds a reallzar el
mmhio de nombre.

Se la pide al Usustio gue
regrese coandd reuna
todns los reguisitos.
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k

REGISTRO DE COBROG EN DFICINA;

* Salutdo al usuario,

* Pragunto coimo se llama, de gue conni-ided
vine 6 su rlriero. de contrato,

* pformo al usuario 168 Meses que tebs ;m
importe.

* Lo exfiendo ummmmmh igar
efi caja, le pido qus iegresd a i ofiviha.

* Registro el pago gue hm

El usuarlo 56 retira.

7 E) usuario decide N\
cuianto va & pagar.

*Pasn . pagar a caja.
e actualize el pago en ¢l
5 Hrbn,
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ACTUALIZACIGN DE PADRON POR MESB!

* Sg registran loy pagos gue realiza el w wario.
* Ge compara gon lo Tecaudagio 8N caja.

* S impritme el padron por covunidad, ¢
entrega al cobrsdoy,

detectar ia dierendia,

Se verifica dfa por dla para

1 coliridor poe anda en

B jrprims para enregar al

AP,
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¥

ELABORACION DE OFICIDS:
* Torna nots del fivlo & redectar & quien
gifigido. B

* Lo revisa el dicector de firea, o firma.

* ge entraga o) documento & donde
comesponds,

Se revisd para checar
donde esta mal, Y asl
hacérle las correttionas.

Debe sstar
tetdactado y & Ja

Aien

)5 paso a firnva y sello para

»| girario af dren, dependencia
i corfesponda,




Area: Sistema de Agua Potable Teofani
Namero

Nombre del Pr cedimiento: Area de Cobranza
Descripcién Especifica del Procedimiznto
1.

Vigilar que los usuarios cumplan con ta contratacion del servicio de agua
potable (nimero de AP en casa hehitacion. }.

2. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes para la contratacion e
instalacién del servicio de agua.

3. Realizar el cobro domiciliario, de r-ensualidades vencidas y las visitas
aue soliciten los usuarios para el ¢ igo de sus mensualidades.
y las actividades realizadas.

4. Realizacion de reporte semanal da = recuperacion de cartera

"

Fa¥=1
(IR

aimipo
5. Realizar el registro y contro! de los “ecibos cobrados y del efectivo.

6. Facilitar la relacion de usuarios api»s la suspension del servicio, previa

su limitacién en el caso de uso doiéstico, por faita reiterada de pago.

7. ‘Actualizar previo censo, para la re: lizacion de cobros.

%
%
%
1
Y

360
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COBROS ABOMICILIO!
*mgaalaﬂﬁﬁmaeleinﬂmaqmm rfidad
‘ﬂnﬁaqueirnm&@st

AgudsaiamrdeaWWBWm
Al 2 prin.
*Ua@aconeimmmiemnmqa seva
awlzarlewﬂbmsmimm
* Hae recorrido an fas B tovnidzeps
*Salepideamsaaﬂasuﬁﬁmmme VB
con el padrdn y s& reafiza el cibro,

Se le pide una copla de su
regibo para aclarar an
oficing ¥ en wopa ; asl poder
actuatizarlo eh ef paﬂmﬁn

§e be cobra los meses que
siguer o meses en atraso,

L




Area: Sistema de Agua Potable Teofani Nombre ¢ A Procedimiento:

Area de F-:ntanerfi.

Nimero

Descripcion Especifica del Procedim:anto

Inspeccionan predios para confirmar la inexistencia de la toma; Realizan la
conexion a las redes de'_agua potablé a los nuevos usuarios: Efectian el
mantenimiento preventivo y co'frectivo tie las redes del suministro. Ejecutan
las Ordénes de limitacién o suspensidn del servicio por falta de pago
oportuno;

Ejecutan las ordenes de reinstalacion de! servicio de las tomas sus- pendidas
y coordinar y ejecutar las tareas. ‘

Atienden y canalizan en forma prioritar-1 los reponés de fugés en las redes
principales del sistema; '

Realizan visitas de inSpeécién y verificaion de:

v’ El comportamiento de ics altos consumidores.
Funcionamiento e instalacion de los contratos vigentes.
Si el uso de la toma de agua es de acuerdo a lo contratado.
Existencia de toma claﬂdastiné o derivacion.
Lbs 60nsumos realizac)s por el usuario.

N NN

Uso adecuado del agu:.
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( wicio )

3

mméw DE FUGAS m?. ﬁem

* Revisan gue tengan ef materisl.
* Vi al luger de 1a fuga.
* Realizan los trabsjos mlampnm

“ Apota la ublescitn de ia haga y ol mate 3.

Se e informs ol usuario
flie tiene gue comprat ay
material.

N%iawé pﬂnmpw para
mmhfuga e

363
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3

'HACER CONEXIONES DE TOMAS NUT ¥48:

* S pide la ubicacion exacta del domici:«.

* 5p acude 4l domidilio,

* 9¢ Ja pide &l Lisuario que debe sscari- de i
red principal al damleilia.

'*mdaummuﬂﬂmﬁwmwa

Wﬁmﬁl& en la conepitin diske wer de 1 4.1 Yas
s,
*wbammmmmm WG,
&l material. .

Efusuario ng pondrd sl dia
y la. hora con articipacion
para hacer ia corexdén.. -

“En caso de
7 que ya gsté el
; mateﬁdﬁsiaﬂ

 dias habiles. ,~

S procede hacer la
wm&s

o,




Area: Sistema de Agua Potable Teofani Nombre d:i Procedimiento:

Area de Ceracion del Pozo

Niumero

Descripcién Especifica del Procedini"‘:zpnto

1. Mantener el suministro de cloro en los pozos y en los tanques de
distribucion.

2. Elaboran bitacora de m,uestréo supe: visando que el resultado cumpla con
los estandares de calidad. -

3. Realizan la operacién de los equipo de ma :3ra oportuna y precisa para
otorgar el suministro de agua potabl -.
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LIMPIEZA EN LOS POZOS:

* 5 les comunica a los delegaid
lavar el deposito.

* Se lava cada 6 meses para desin’ rctario.
* Revisan el ¢loro todos los dias.

g LE B8 va A

—

Se iﬁmﬁde-?mr &
limpiezs general del. | :
depbsito y slfedsedor fﬁ
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Esel aamﬁam
crijanizar, diriglh y cantrlar ek las
lumnes del Sistema de Ag = |
; .
2
Elaboratién ae oncrss, contaios ¥ ﬁmd& a m o
mismmos. Atencidn directa eonlos: "o oo de o m : o ‘am-"@- aie canfo
USUBIioS: senvicio, WM W i . Srcomunidares que conforman
agun, el sistemia.
v
5
mwmamm _
pozo, fealizai i sper fidel wiame, |

mmém&&;&m




- SEGURIDAD PUBLIC: -

Auxiliar
Administrative




INTRODUCCION

La seguridad publica es una actividad reservada al estad:, quien se encarga de brindar a los
ciudadanos el minimo de certeza para la realizacién de la corvivencia arménica de la sociedad, esta
funcion queda a cargo de la Area de Seguridad 'Publica, ransito y Vialidad quien a traves de
estrategias gue contribuyan a los fines de 12 ségurédgﬁ p&b!ié;a, privilegiando ia prevencion dei aalito
para que una sociedad viva en condiciones de seguridad y trinquilidad, se requiere de un manual de
procedimientos en donde se lleva a cabo los procesos que se siguen para normalizar las actividades
de dicha direccién.

MISION

Consolidar la funcion del Area de Seguridad Pablica, Transii-: y Vialidad de San Salvador, Hidaigo;
siempre en procesy ue rnejor'alcm'utinua de la calidad de su se /cio, ampliandb cobertura, impulsando
la profesionalizacién de sus integrantes para que proyecten L a imagen de respeto y confianza de la
poblacion. | |

VISION
Ser una instancia municipal de puertas abiartas, con capacidad de respuesta inmediata, idenlificada
con todos los sectores de la sociedad en donde la justicia, la t:ansparencia, |a legalidad y la eficiencia

L

sean ejes rectores de su quehacer diario.

OBJETIVO GENERAL .

Promover y llevar a cabo cada procedimiento con ordenanzé'f- ¥ discipiiha para participar de manera
conjunta y decidida en la ejecucion de acciones integrales que. permitan que nuestro Municipio cuente
con la seguridad publica en el que prevalezca un entornio de ¢ ‘den y paz social.




PROCEDIMIENTOS

AREA: Segurided publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: infracciones.

OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO: Normalizar las activida:‘es y funciones del area de seguridad

publica, transito y vialidad.

NUMERO: Procedimiento 1. - .

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.~ Inicio. - | .
2.- El oficial de Seguridad Publica, Traﬁsito y Vialidad; dtecta que algin conductor de vehiculo
ha cometido ~inuna infraccion.
3.- Dependiendo la infraccion el 6ficia| le indica al conduc > que pare su marcha para hacerle del
conacimiento de la infraccién cometida y se solicita muet-re su licencia de conducir y tarjeta de
circutacion de Mdamente actualizadas,
4.- Avisa de inmediato a. ia central de radio del motivo -le la detencién del vehiculo, dando a
conocer las caracteristicas del vehiculo detenide, placas, riombre de! conductor v la infraccitn a la
que se hizo acreador. ‘ N : '
5.- Procede a la elaboracién de la infraccién, anotanio clarsmente la infraccién cometida,
entregara original de la boleta de infraccion al conductor pera que reatice el pago de la misma, una
copia la entregarad a la caja de Presidencia Municipal junto con el documento retenido para
garantizar el pago (Iicencia’lo placa de circulacién).
B.- Se annti 'a infraccidn en registro de infracciones, =on el guardia de Seguridad Publica,
Transito y Vialidad y se lleva el libro de registro al encarg-do de la caja municipal para que firme
de recibido. .
7.- El conduior paga en caja 1a infraccién y le es devuslta su licencia o placa de circulacion,
terminando asi este proceso.

. 8- Fin.
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AREA: Seguridad publica. _
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de no infraccion.
ORJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Normalizar las activide:les y funciones del area de seguridad
publica, transite y vialidad. : '
NUMERO: Procedimiento 2.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.~ inicio ‘

2.~ Particulares solicitan ia emision de und cons‘ténoia de Ao infraccion.

3.- El oficial de guardia les indica a los particularés pase- a caja a realizar su pago y le faciliten
copia del misimo.

4.- El oficial de guardia inicia la eiaboracién de la cont ancia de no infraccion, con los datos
proporcionados por el solici_tante. .

5.- Al término de su elaboracion e guardia le pide al solic tante revise sus datos personales.

5.- Una vez hecho esto la lleva a firma de autorizacion, mostrandole al Director de Seguridad
Pubilica, Transito y Vialidad el expediente completo i'ncluy::'a;»ndo copia dei pago para la firma y sello
del documento. | '

5.- Se entrega documento al solicitante, pidiéndole que en la copia que se queda en expediente
cologue la leyenda “recibl original del documento”.

6.- Fin.
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*GONSTANCHA DE NO
INFRACCION"

NGIS )

MENTO EXPEDIDD
ECRETARIADE
BLICA GOBIENRO.
I HIDALGO CON.LOS
DIGHOS DOCUMENTOS




AREA: Seguridad Publica.

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liberacion de vehiculos,

OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO: Normalizar la actividades y funciones del area de seguridad
ptiblica, trénsito y vialidad. '

NUMERO: Procedimiento 3.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.~ Inicio. ' - |

2 - Los interesados se presentan a la gUardia del Area de: Seguridad Publica, Transito y Vialidad
para soliciiar a liberacién de su vehliculo.

3.~ El oficial de guardia les indica los documentos necesa ‘0s para la liberacion de vehiculo, copia
de la factura original, INE del solicitante, copia de la tar ita de circulacién del vehiculo.

4 - Una vez reunidos los documentos anteriores, el oficiz  de guardia les indica a los solicitantes,
acudan a la caja de Presidencia Municipai a realizar su »ago por ia liberacion del vehiculo y se
proporcione copia de la misma para expediente.

5.- El oficial de guardia inicia elaboracién de la libéraciér: al final le pide al solicitante revise sus
datos para que estén correctamente descritos.

6.- Una vez verificados los datos se imprime documento v se pasa para la revision de expediente
completo y se firma y sella para su entrega.

7.-Fin.
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AREA: Seguridad publica.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Efaboracion det parte de rovedades.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Dar a conocer los po:menoré: que se han suscitado en el
municipio para que quede constatado en este documento y si-va de carécter informativo.
NUMERO: Procedimiento 4. . - |
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.-  Inicio. ‘
2.- Se recopila cronolégicamente los reportes que emiter. ‘as diferentes patrullas asignadas a los
diferentes sectores del Municipio y se anotan, asi como lo: reportes ciudadanos y del C5i.
3.- Al final Ge cada tumo se imprime el total de los repc tes en hojas en blanco y se pasa a la
direccién para su revision, firma y selio de conformidad, :-ara que #ea enhviado a la Presidencia
Municipal y areas gue la misma autorice.
4.- Se guarda la informacion documental y ‘electrénicame e para su consulté posterior.
5.- Fin.
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AREA: Seguridad Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento de person.:l.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar el procedimiento correspondiente buscando incorporar
al personal competente. o .

NUMERO: Procedimiento 5. L

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.
2.

8.

Inicio.

Se sacara una convocatoria publica para aspirante.: de hombres y mujeres que deseen
pertenecer al Area de Seguridad Publica, Transito y \;i"@'lidad;

A todos los aspirantes se les indican los pasos a se. uir para.su contratacién, como primer
paso se enviara una consulta al Sistema Nacional # Seguridad Publica para saber si no
cuentan con algun tipo de antecedente penal, ‘para e¢ 8 paso & necesita la CURP.

Una vez superada la consulta y si no tiene antece lente aiguno se procede a darles los
requisitos documentalles a todos los aspirantes para c<mar su expediente y poderios enviar a
examenes de control y confianza de! C3 en la Ciudad :1e Pachuca.

Ya con e! expediente completo se da aviso al C3 par« solicitar su usuario y contrasefia para
capturar sus datos generales a través de la pagina de C3 en internet

Una vez concluida la captura de sus datos en interne: se flevan ios expedientes comgletos al
C3 para su revision y aprobacién, para que les den u..a fecha para sus examenes de control

-y confianza.

Una vez concluidos los examenes de controt y con:anza se espera los resultados de los
mismos para saber si es contratado o no.
Si el resultado de su examen es aprobado de inme iato es :ontratado y sera integrado al

estado de fuerza operativo.

9. Sielresultado es reprobatorio se le indica al aspirante no [ dré ser contratado y se le regresa toda

su documentacién original.
Fin.
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AREA: Seguridad Publica.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion del persona. '
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar a los elementos e seguridad pablica los conocimientos
suficientes y la mejora continua para el correcte desempefio €3 8US funciones.
NUMERO: Procedimicnto 8. ' S
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.~ Inicio.

2.- El Instituto de Formacién Profesional emite convocatcia para cursos de capacitacion dirigido
a oficiales de las diferentes Corporaciones de Policia Mun.ipat.

3.- De acuerdo a la convocatoria se elige & los element s que cumplan con os requisitos para
participar en dichos cursos y se inicia la recopilacién de d¢ Jumentcss. '

4.- Se envian los nombres de los elementos a partic ar en 58 cursos de capacitacion y
simultaneamente se envian via electronica todos 105 requisios para que sean inscritos
debidamente. ' '

5.- Se recibe confirmacion de participacién via electrénici: y se notifica a los elementos los dias y
horarios en que teberan de participar.

6. Fin
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es una herramienta necesaria p-ara el aseguramiento de la calidad en
los servicios que ofrece el area de Proteccion Civil de la adﬂ'i%(xistraoiOn municipal de San Salvador,
Hidalgo. Facilita la identificacion de los elementos basi0s de los procesos, especifica los
procedimientos que lo integran, los usuarios de los éewicio&. ioé responsables de los procesos, la
normatividad, asi como los indicadores de éxito que determir si-el resultado esta o no cumpliendo
con los objetivos. '

Asi mismo, como instrumento administrativo gue apoya el qushacer institucional, se presenta como
un elemento basico de coordinacién, direccién y control dministraiivo, ademas de facilitar la
adecuada relacion entre las distintas areas administrativas Por elio, el presente manual busca
determinar de forma especifica las tareas propias de una de as dependenciqs de la Administracion
Publica Municin ! *amo lo es la Direccion de Proteccion Civil, irea importante por el quehacer gue la
determina, pues su gestién se encamina a la proteccién de ia poblacién en cualquier situacion de
peligro o riesgo, por io que el conocer su prdce,dimiento ayud:: no solo a definir su funcionalidad con
MAs precision, sino a mejorar las tacticas que nos lleven a alcanzar los objeti\)os propuestos.




MISION _

Proteger a los habitantes y sus bienes, respongiendo.a las fsz%ficesidades de los ciudadanos mediante
un rapido, profesional y hUmapitario servicio, curhpﬁendo con <1 compromiso a través de la prevencion,
combate y extinrién de incendios, servicios de urgencias pre hospitalarias y rescates, educando a la
ciudadania para Ia autoproteccion en caso de desastres; utili: 1ndo todos los recursos asignados para
proporcionar una respuesta opbrtuna y de calidad para |a pablacion. .

VISION

Ser una Unidad Administrativa cap'acitada-profesionaim'ente,, on personal que tenga una preparacion
acorde con las exigencias del Muhicipio de San Salvador, Hi ialgo; en las diferentes disciplinas, a fin
de alcanzar los niveles optimos de calidad y excelencia, f ira la tranguilidad y satisfaccion de la

comunidad.

OBJETIVO GENERAL

Describir los procesos sustantivos de la 'dependen'e_ia u eniidad especificando los procedimientos
que lo conforman. Ademas de establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
que se desarrollan en los procesos y los diferentes  procecimientor que lo integran. Delimitar las
responsabilidades operativas para la sjecucion, control y ev::luacion ael proceso.




AREA: Proteccién Civil.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a jaripeos, corrida de: toros y cualquier evento de esa indole.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Ejecutar programas y acciones en el Municipio de San salvador,
Hidaigo; con el fir de salvaguardar a los participantes como a ‘os civiles, su patrimonio y entorno; asi
como los servicios de primeros auxilios en caso de riesgos, eme:rgencia, siniestro o desastre.

© NOMERO: Procedimiento 1. B

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Inicio.

2.- Se recepciona la solicitud dirigida al Presidente Municipa: Constituéional con atencion al Director
de Proteccion Civil. '

3.- Se entrega una copia a la Direccién de Proteccion Civil y 2| Director firmara de aprobacion.

4.- Se realiza |~ ~rogramacion parala reai-i_zaoébn de la cobe ‘ura del evento.

5.- Se acude al evento el dia programado', implementando it ; protocolos necesarios.

8.- Fin.




Diagrama de flujo 1: Apoyo en jaripeos, corridas de toros, etc.
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AREA: Proteccion Civil.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a incendios forest-iles.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Acudir y prevenir que tal suceso se vuelva mas grande y/o afecte

a terceras personas. Realizando estrategias para controlario.

NUMERO: Procecimiento 2.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Inicio.

2 - Se recibe llimada de emergencia donde se serd indicadi: donde se detecto el incendio bajo las
referencias que dé el ciudadano.

3.~ Se acudira al lugar indicado por el ciudadano con heramientas adecuadas de zarpa (palas,
machetes, apagafuegos, extinguidores).

4.- Se evalua el tamafio y gravedad del siniestro para iniciar a sofor “cion, o solicitar el apoyo.

5.- Se procede a atacar el incendio en sentido contrario ai vi_nto para proteccion de los que sofocan
dicho incidente como de la misma superficie. '

6.- Fin.




Diagrama de flujo 2: Atencion de incendios forestaies.
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AREA.: Proteccion Civil.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a incendios en casa habitacion.

objetivo del procedimiento: brindar el apoyo lo mas pronto posible, ya que es una emergencia |o que
se esta presentando lo méas importante es desalojar la vivienda que nadie se encuentre cerca ni dentro

de ella.

NUMERO: Procedimiento 3.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Inicio.
2.- Se recibe el reporte de emergencia.
3.- Se acude al! lugar indicado con extinguidores y material de ZARPA y extinguidores para iniciar
con el sofocamiento. De ser necesario en el transcurso del ;amino se solicita el apoyo de pipa de
agua y el apoyo de la Corporacién de Bomberos de los Mur-‘cipios ©. Actopan, Ixmiquilpan, Arenal
o Francisco |. Madero. _
4.- Llegando al fugar se valora la magnitud del incendio, un h abitante de la vivienda nos va indicar si
se encontraba alguien mas dentro del domicilio, donde se ei:cuentran los tanques de gas, corriente
eléctrica y boiler.
5.- Se sofoca correctamente y se busca la causa que provoco el incendio.
6.- A los duefios de la propiedad se les indica las medidas que deben de lievar a cabo durante el
transcurso de las 36 horas siguientes.
7.-Fin.




Diagrama de flujo 3: Atencion de incendios en casa habitacior.
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AREA: Proteccién Civil.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a accidentes en d versos factores. 7Y
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar los primeros auxilios a un paciente que se encuentre en

mal estado o en riesgo su vida; y sea trasladado a algin hosgiial més cercano, ya sea por accidente
por patologia en domicilio o via de transito.

NUMERO: Procedimiento 4.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Inicio.

2.- Se recibe llamada en la comandancia y el oficial de guar::ia nos da el reporte.

3.- Se acude al lugar conforme a las indicaciones que repori: el ciudadano.

4.- Se revisa la escena para no provocar otro accidente, se * alora ¢ - i es la, gravedad.

5.- Se realizan maniobras y analiza si es necesario de apoy: para trasladar a los lesionados.

6.- Se valora y son trasladados aI. hospitall mas cercano dep ndiendo del triage realizado.

7.- Si se encontré algtin liquido o quimico peligroso se noti: ca a director y ¢! solicita el apoyo con
otra dependeincia.

8.- Fin.




Diagrama de flujo 4: Atencion a accidentes en diversos factores.
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AREA: Proteccion Civil. |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a desastres naturales.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Salvaguardar la integridad de las personas, su patrimonio,

entorno, asi como servicios vitales y estratégicos en un siniestrc o desastre.

NUMERO: Procedimiento 5.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1- Inicio. |
2 . Se recibe llamada en la comandancia de seguridad pubiica, donde realizaron el reporte. 3.- De
acuerdo con el reporte recibido, se avanza al lugar indicedo a valorar el estado y magnitud del
desastre. '
4.- Se avanza con material del ZARPA {palas, machetes, h: chas, barietas) para poder combatir el
desastre.
5.- Se realiza una valoracién de los dafios, ocasionados por 3| desastre.
6.- Se busca snlucién de ayuda para los afectados. |
7.- Se asegura el area para evitar otro accidente.
8.- Fin.




Diagrama de flujo 5: Atencion a desastres naturales.
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AREA: Proteccion Civil.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Imparticién de capacitacioras.

OBJETIVO DEL +ROCEDNMIENTO: Realizar capacitaciones «n instituciones educativas, centros de
salud, negocios, lugares donde se concentra |a mayor gente o :iermanece mayor tiempo.

NUMERO: Pracedimiento 6. .

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.~ Inicio.
2.- Presentar solicitud elaborada de la siguiente forma: dirigi-ia al Presidente Municipa! con atencion
al Area de Proteccion Civil, indicando el motivo, fecha y luge.
3.- El director se comunicara con el solicitante para acordar i3 manera de trabajo, dia, fecha, horay
fugar donde se llevara a cabo. | '

4.-Fin.




Diagrama de flujo 6: Imparticion de capacitaciones.
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AREA: Proteccion Civil.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgamiento.de dictdmen-:s y opiniones técnicas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Verificar que negocios, evtancias infantiles, escuelas, centros de
salud, comercios etc. se encuentren con las medidas de seguridad con forme a la norma gue los

representa en infrnestructura, estructura y sefialamientos.

NUMERO: Procedimiento 7.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Inicio.

7 - Realizar una solicitud elaborada dirigida al Presidente Municipal, con atencion al Director de
Proteccion Civil, indicando el asunto de fa solicitud y con qu:: finalidad la esta emitiendo.

3.- Se acordara fecha de visita del personal de! area de prot-«ccion civil con el solicitante.

4 - Personal de Proteccion Civil asistira a realizar la fnspecc Hn, de ser necesario se pedird apoyo a
Obras Pubiicas v i soiititanie deberd mostrar documentacic 1 necesaria.

5.- Se indicaran las observaciones de acuerdo a las normas 3stablecidas.

6.- El solicitante indicara una nueva fecha para supervisar qu« se hayan corregido las observaciones.
7.- Se entregara dictamen, visto bueno u opinion técnica.

8.- Fin.




Diagrama de fiujo 7: Otorgamiento de dictdmenes y opiniones iécnicas.
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AREA: Proteccion Civil.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Traslados.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a las personas qu:. presentan alguna enfermedad cronica
degenerativa y presentan citas médicas en otros hﬂspitaies.

NUMERO: Procedimiento 8.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Inicio.

2.- Presentar solicitud dirigida a la presidente municipal cin atencién al area de proteccion civil,
indicando fecha, hora y lugar de su cita. |

3.- Debera cubrir un costo ya que el servicio es que ellos li: mitad de combustible y presidencia la
olra mitad, ‘ _ ' |

4.- Si el paciente se puede trasladar por sus medios a Presi'encia Municipal fo hara, de lo contrario
la ambulancia ira por el a su domicilio.

5.- Se lleva a consulta y se eSpera hasta que lo terminen de valorar.

6.- Se lleva nuevamente a su domicilio.

7.- Fin.




Diagrama de fluje #: Traslados.
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INTRODUCCION.

Con fundamento en los articulos 160 y 162 de la Ley Organic.4 Municipal del Estado de Hidalgo, asi
como los articulos 413 y 417 del Bando de Gobierno y Policia Municipal, El Conciliador Municipal, es la
autoridad que tiene la encomienda de impartir justicia administrativa para mantener la paz social, la
tranquilidad y la seguridad entre fos habitantes del Municipio de San Salvador, Hidalgo; en estricto apego
a las Leyes Administrativas y Reglamentos Municipaies, para rirantener el orden publico.

Compete al Conciliador Municipal, la resolucion pacifica de Ic-s conflicios entre los ciudadanos y las
ciudadanas, con resultados que contribuyan al mejoramiento e las relaciones de las partes, ahorrar
tiempo y promover la democragcia participativa

MISION. _ . .

Emplear de manera especifica. las atribuciones y facultades “.ue delega la Ley Organica Municipal
vigentc cn cl Estado de Hidalgo y el Baﬁdo de Gobierno v Policia Municipal, para ejecutar el
procedimiento de solucién de conflictos a través de la conciliaci:n entre los habitantes del Municipio de
San Salvador, Hidalgo.

VISION.

Procurar el cumplimianto de los ordenamientos legales, adminietrativos y r_egiament_cis del Municipio de
San Salvador, Hidalgo. Atender a toda la pobiacién en general sin distincién alguna, dando servicio de
calidad. Logrando en el ejercicic de funciones de este juzgado ~anciliador.

OBJETIVO GENERAL.

Planear, programar y coordinar todas las acciones inherentes =n el area de conciliacion, en donde se
generan audiencias de atencién a la ciudadanla, en virtud de f3 probl:inaticas cotidianas, que por su
naturaleza juridica no constituye un delito, procurando siemire la paz social. Conacer, calificar e

imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas e infracciones al Bando Municipal,




PROCEDIMIENTOS

AREA: Conciliador Municipal. i

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Audiencias de conciliacion.

OB.ETIVC DEL PROCEDIMIENTO: Mediacion qde otérga el juaz conciliador, como método alternativo,
para lograr dar fin a los conflictos entre particuiares, propiciand: vias de dialogos.

NUMERO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Inicio.

2.- Para llevarse a cabo la agudiencia de conciliacién, es solicitada de manera personal por el
demandante, en cuanto a alguna situacién que le afecte su -:sfera juridica.

3.- Se agenda uiia por el conciliador para desahogo de audizncia.

4.- Si recibe el citatorio el demandado y acude a la cite programada, y con la presencia del
demandante, se desahoga Ig audiencia.

5.- Se redacta el acuerdo conciliatorio y es firmado por los i eresados y juez conciliador.

8.- Fin.




Diagrama de flujo 1: Audiencias de conciliacion.
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AREA: Conciliador Municipal. ‘

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pensiones alimenticias. ‘

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Fijar y verificar en todo mmento as pensioﬁes generadas en el

area de este juzgado. S '

NUMERO: Procedimiento 2. _

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO: :
1.- Inicio. \é;
2.- La pension alimenticia es fijada entre las partes medis ite audiencia desahogada por el Juez f

Conciliador,

3.- Se firma entre los interesados acta de acuerdo donde g.eda asentado la forma y dias de pago
de la pension atimenticia. | o

4.- Se genera un recibo que es firmado por' el deudor alirr-ntario a su depésito, y firmade por el
acreedor alimentario o tutor de conformidad por su recibo.

5.- Fin.




Diagrama de flujo 2: Pensiones alimenticias.




AREA: Conciliador Municipal.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liberacion de parsonas.
OBJETIVO DEL‘PROCEDIMI'E'NTO: Redactar actas de liberacion a las personas gue se encuentren
retenidas en el area de retencion primaria.
NUMERO: Procedimiento 3.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- lInicio.

2.- Se recibe ofizio de pués’t_a a disposicién de persona, por j.arte de Seguridad Publica.

3.- 8i hay afectado se espera su comparecencia para hacer su denun'cia, de lo contrario se le hace
saber al detenido de pago de muita para liberacion o cumpli: con su arresto administrativo.

4.- Una vez quz comparezca el afectado se realiza audie cia con el detenido para solicitarle la
reparacion del dafio.

5.- Si hay acuerdo se firma acta. .

6.- Se realiza acta de liberacion de persona.

7.~ Fin.




Diagrama de flujo 3: Pensiones alimenticias. <)
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AREA: Conciliador Municipal. . . I _ R
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Liberacién de vehiculos,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Redactar actas de libevacidn de vehiculos para que en su
momento las personas involucradas puedan solicitar su vehicu® en de:srminada instancia.
NUMERO: Procedimiento 4.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.- inicio.

2.- Serecibe oficio de puesta a disposicion de vehiculo, por pzrte de Seguridad Publica. 3.- Se debera
acreditar la propiedad del vehiculo con factura a nombre del sdlicit-ante. 4.- Se genera acta de
liberacion de vehiculo. _ |

5.- Se entrega orden de pago de multa de liberacién de veh: wulo.

6.- Fin.




Diagrama de flujo 4: Liberaciones de vehiculos.




AREA: Conciliador Municipal.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actas informativas.
OBJETIWO DEL PROCEDIMIENTO: Redactar actas inforn:ativas sobre hechos ocurridos a los
particulares en el municipio de $an Salvador, Hidalgo; dando fe. y legalidad al mismo.
NUMERO: Procedimiento 5. | ‘
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Inicio. ' o
2.- Se recibe la comparecencia de los interesados.
3.- Redacta los hechos por los- cuales acude ante el Juez ( anciliador solicitando se le expida acta
forinaiiva. ‘ .
4.- El Juez Congciliador lo invita a si bien fuera su interés, y si hay manera de conciliar agendando
una audiencia. : : ‘
5.- 8i no es su interés de conciliar, se genera el acta infc.inativa .onforme a los hechos gue le
consten a los interesados.
6.- Se firma y se sella el acta.
7.- Fin.




Diagrama de flujo 5: Actas informativas.
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~ AREA: Conciliador Municipal. o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesorlas juridicas.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Asesorar a las ciudadan:s y los wiudadanos que acudan a este
juzgado conciliador por determinados conflictos, generando sievapre el orden social al municipio.
NUMERO: Procedimiento 6. |
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Inicio. ' -
2.- Se recibe a las personas,
3.- Se le invita en dar a conocer el conflicto de su interés,
4.- El juez conciilador da la asesoria correspondiente a la m::teria.

5.- Fin.




Diagrama de flujo 6: Actas informativas.

Acuile intaresa
conei




GLOSARIO
ASEH: Auditoria Superior del Elétado de Hidalgo. |
RECORT: Registro de Comité de Transicién.
PERF: Plataforma de Entrega Recepcién Final.

INFOMEX: El sistema INFOMEX podras cohocer Ia informacior. publica que se encuentra en manos del
gobierno. :

ITAIH: Instituto de Transparehcia Acceso a la Informacién Priblica Gubernafhentai y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Hidalgo.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones.de Transparencié:.

C5t: Centro de control, Comando, Comunicaciones, Cémnuto, £ oordinacion e I'nteligencia.
MP: Ministerio Publico. | |

POA: Programa Operativo Anual.

VERIFICENTRO: ES un lugar en donde tratan los gases que ~alen de un escape en un carro con el
objetivo de prevenir y controlar las emisiones contaminantes priwvenientes autos en c;rculacnén a fin de
mejorar la calidad detl aire de ias ciudades.

COMODATO: Ur. .omodato es un contrato medlante @ cual o propietario se cbliga a entregar al
prestatario un bien no fungible, mueble: o inmueble para (e este lo utilice durante un tiempo
determinado y lo devuelva en ias mismas condiciones.

PATOLOGIA: Enfermedad fisica o mental que padece una per: ona.

TRIAGE: El término triage o triaje es un neologismo que provi-ne de la palabra francesa trier que se
define como escoger, separar o clasificar. desde que este térm1io comenzo a utilizarse en las batalias
napolednicas persiste como concepto de clasificacion o priorizacion de 3a atenmén urgente de pacientes.

SEDENA: Secretaria de Defensa Nacional.

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de [ :sarrolio Social.
INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos. |

IHEA: Instituto Hidalguense de Educacion para Adultos.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

ACERVO: Conjunto de bienes ¢ valores morales o culturales da!e pertenecen a un grupo.

IMSS: Instituto Mevicano del Seguro Social. . W

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales da los Trai-ajadores del Estado.

;% ¥

\ \% EPIDEMIOLOGICA: Es una disciplina cientifica en el area de ‘a2 medicina que estudia la distribucion,
‘\\E:\g frecuencia y factores determinantes de las enfermedades existentes en poblaciones humanas
o !

/ 41 definidas.
h MITIGACION: Es la reduccién de la vulnerabilidad, es decir, -1 atenuecion de los dafios potenciales ///]
sobre la vida y los bienes causados por un evento geologico, 0mo un: s:smo _o\tsunams hidrolégico, /“‘ /

W c@mo una inundacion o sequia; o sanitario.




EPIDEMICAS: Una enfermedad contagiosa se propaga rapid:mente #n una poblacion determinada,
afectando simultaneamente a un gran nimero de personas dur.-nte un . griodo de tiempo concreto.

SOSEGADA: Descansar, reposar, aquietarse o cesar la turbac-n o el movimiento.

ZUMBA: Es una disciplina deportlva que se imparte en clases ‘irigidas en ia que se realizan ejercicios
aerobicos al ritmo de muisica latina.

TRANSVERSALIZACION: Es una estrategia para convertir la:. preocupaciones y las experiencias de
las mujeres y los hombres en una dimension integral del disefio, implementacion, monitoreo y
evaluacion de las politicas y programas en todas las esferas po-ticas, econdmicas, y sociales para que
las mujeres y los hombres se.beneficien igualmente y la desigu.sldad no se perpetie.

VULNERABILIDAD: El concepto puede aplicarse a una persong 0 a un grupo social segun su capacidad
para prevenir, resistir y sobreponerse de un impacta.

SOLVENTA: Arreglar cuentas, pagando la deuda a que se refic-"en.
IHM: Instituto Hidalguense de las Mujeres. '
ALUSIVO: Que hace alus;én o se refiere a una persona o una dsa sin nombrarlos de forma expresa.

PERIFONED: Es un medio publicitario que aprovecha elemer:os auditivos capaces de motivar a las
personas a realizar una accién.

CABILDO: Es el 6igano maximo de autoridad en el municipio, # que le corresponde la definicion de las
politicas de la'administracién pablica, referente a leyes y reglar=entos aplicables al municipio.

AGLOMERAGION: Reunitn o amontonamlento grande y desor: ;enado de algo, especialmente de gente
reunida en un lugar

MARGIMADAS: Es aquélla ubicada en el ambito rural en un pa:s de ingreso medio o bajo, en una zona
poco apta para la produccion agropecuaria y con un eievado 1y gi de dispérsion poblacional.

PREDD: Plataformas de la Auditoria Superior del Estado de Hi::algo.
SHPED: Validacion Técnica de Estudios y Proyectos.

PREDIAL: Es un pago que deben cubrir todos los propietarios « 2 una vivienda y mantener al corriente,
por eso es importante que conozcas sus caracteristicas y com.: ayudan a tu comunidad a cumplir con
sus obligaciones.

RELLENO SANi{##%i0: El méiodo mas utilizado en el pais para ia disposicion final de los residuos
solidos y consiste en depositar en el suelo-estos materiales, cub+'rlos con una capa de tierra y compactar
el material. ' ' ‘

SANEAMIENTO: Jc refiere a las condiciones de salud publici- relacionadas con el agua potable y el
"tratamiento y eliminacién de excrementos humanos y aguas re iiduales”.

RESIDUOS SOLIDOS: Constituygn aquellos materiales desech »dos trae su vida Wil y due porjo general
por si solos carecen de valor econémico. -

MIA: Manifestacion de Impacte Ambiental.




SISTEMATICA: Es un area de la biologla encargada de clasiﬁ‘tar a las @gpecies a partir de su historia
evolutiva. Se ocupa de la diversidad biolégica en un plano desc iptivo y en uno interpretativo.

CERTIFICADO MEDICO PRENUPCIAL: Es una revisién méd:ca que tiende a generar un certificado
antes de casarse, es mediante este documento que se certifica que los contrayentes gozan de una
buena salud. ‘

TOMAR PLATICA PRENUPCIAL Es una dindmica que se aplka en favor del optimo reforzamiento de
las uniones matrimoniales.

DIF: Desarrollo intsaral de las Familias.
INEGI: Instituto.Nacional de Estadistica y Geografia.

LA APOSTILLA DEL ESTADO: Es igual gue la legaiizacion, 1.i~nicarﬁen-te certifica que la firma o sello
gue muestra el documento fue emitido por un funcionario pablic: en ejercicio de sus funciones, pero no
certifica la validez del contenido del mismo.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
CACEH: Consejo de Armonizacion Contable de! Estado de Hid:ilgo.
FORMATO MR-01: Resumen ejecutlvo

" CUADRO MR-03: uuadro de resumen de sﬂuamén ﬂnanmera

SUBSIDIOS: Es una ayuda extraordinaria por parte de la acministracién publica para estimular la
demanda de un bien o proteger a un colectivo.

FONDO FIJO: La cantidad de dinero en efectivo que se destina-para el pago de gastos, adquisiciones
0 servicios. ‘

FiRMAS MANCOMUNADAS: Este tipo de firmas es el que da'miayor seguri_dad al negocio, ya que dos
personas son las que deciden la elaboracién del chegue.

REALIZAR EROGACIONES: Es un desembolso.de dinero por -in serv..io recibido o un bien obienido.

POLIZA DE INGRESOS: Contienen eI registro de todo aquelic que recibes por ventas de productos o
servicios. :

FAISM: Fondo de Aportaciones para la infraestructura Social y “Aunicipal.

TECHO FINANCIERO: Nivel méximo del presupuesto que st asigna a una dependencia o entidad
publica en un periodo fiscal, el cual incluye gasto corriente y ga::to de inversion.

DIVERSIFICACION: Se conoceal proceso por el cual una emy-"esa pasa a ofertar nuevos productos y

. entra de nuevo por la via de Ias adquisiciones corporativas 0 mth;endo directamente en nuevos

negocios.

| PIB: Producto Interno Bruto.

RESTITUCION: Devoiucién de una cosa a quien la tenia antes.

SEDE: Lugar gue constituye el nucleo principal de cualquier rstividad o el domiiig principal de una
organizacion, empresa, efc.




ZONIFICACION: Indica la division de un area geogréfica en se: tores heterogéneos conforme a ciertos
criterios, por ejemplo, su capacidad productwa fipo de constr. cclones permitidas, intensidad de una
amenaza y grado de riesgo.

DELINEAN: Disefar, trazar dlijar proyectar abocatar bosquajar, esbozaf
AGROPECUARIO: Es la parte del sector _prtmano formado por :a agricultuta y ganaderia o pecuario.

AGRICOLA: El sector agricola es una actividad' productora o primaria que obtiene materias primas de
origen vegetal a través del cuitivo. Se trata de una de las activi:ades econémicas mas importantes del
medio rural. Junto con el sector ganaderc o pecuario, el sactor agricola forma parte del sector
agropecuario, : - ' ‘ :

PECUARIO: Dei ganado o de la ganaderia, o relacionado con «ilos.
ACUICOLA: Que vive en el agua.

CUNICOLA: Es el conjunto de técnecas y procesos levs ios a .abo por el hombre para el
aprovechamiento de conejos.

APICULTOR: Es una persona que cuida y mantiene a las abeji 3 melfferas con el propésito de obtener
de ellas los beneficios que pueden brindar.

USUFRUCTO: Consiste en un derecho real y temporal de una p-sarsona para disfrutar de bienes ajenos.
HORTICOLA: Es la técnica delléu!tivo de plantas que se desar::fan en huertos.
SEDAGROH: Secretaria de Desarrolio Agropecuario de Hidalg~. é:

! 58
SADER: Secretaria de Agricuitura y Desarrolio Rural; - A
GIRO NEGRO: Trata de un centro de vicio qué funciona al miargen de la ley, que es una expresion «;,K\

comun que permite identificar negocios que fomentan la realizaion de conductas ilicitas.

PERMISO PROVISIONAL: Este permiso se otorga en caso «special:s por la compra o baja de un
vehiculo.

INHUMACION: Enterrar un cadaver.

CATASTRO: Censo estadistico de los bienes inmuebles‘ de un« determinada poblacion gue contiene la
descripcion fisica, #=andmicay iuridica de las propiedades risticas y urbanas.

PREDIOS QCULTOS: Se consiééran todos aquellos terrenog, urbano o rdstico, que contenga o no
BN construccién, con limites fisicos reconocidos, en posesién de vna persona fisica o moral, pero que no
; 'se encuentra reconocido, registrado o avalado por la autoridad ::ompetente.

fUTM: El sisterna UTM implica el uso de escalas no lineales pagf:-;\a tas coordenadas X, Y.

' PADRON FiSCAL: Listado donde se relacionan, entre otros ek mentos, todos ios obligados al pago de
un tributo de un municipic determinado.
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Y UMA: Unidad de Medida y Actualizacion. Es la referencia emnémic@ en pesoa para determinar la
cuantia det pago de las obligaciones y supuestos previstos.

S CROQUIS GEO REFERENC!AL Es un documento técnico complejo. Sus coordenadas estan
geprreuerenctadas rmediante algin S|stema de referencia valido e




PERICIAL DE GRAFOSCOPIA: Es el gue hace el analisis d= escritura y firmas de documentos de
cualquier tipo, ya sean cartas, escritos en libretas, documentos :scolares, documentos notariales, etc.

EJIDALES O COMUNALES: Son terrenos ejidales o comunale:: que constituyen el sustento econdémico
de la vida en comunidad de los nicleos y por exclusion, estan ¢onformadas por aquellas tierras que no
han sido reservadas por la asamblea para el asentamiento hurano, ni destinadas y asignadas como
parcelas. ‘ '

TRIBUNAL DE ARBITRAJE: El tribunal federal de conciliacior y arbitré}e es uln organo de imparticion
de justicia laboral competente para dar solucion a los conflictos ‘aborales.

CAUSAHABIENCIA: Es aguella persona, fisica o moral, que Er!.lstituye o sucede a otra en el derecho
de esta itima. : '

COPLADEM: Comité de Planeacidn para el Desarrollo M-unicip-‘ al.
COADYUVAR: Contribuir o ayudar a la consecucion de una co a.

CARTOGRAFIA: Es la disciplina que se ocupa de la concep i6n, ptoduccion, difusion y estudio de
mapas.

INAFED: Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrolio 4unicipal.
PMG: Programa de Mejora de la Gestion. o ‘ -
INAFED: instituto Nacional para et Federalismo y el Desarrollo “Aunicipal.

HOMOLOGADA: Es aprobar o legitimar por un poder judicial t: admihistrativo ciertas acciones, con el
proposito de hacer los efectos juridicos que son propios. ratifice. o' confirma un acuerdo celebrado entre
las partes. :




DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE SAN SALVADOR, HIDALGO, A LOS TRECE DIAS DEL MES
DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTITRES.

MTRO. ARMANDO AZPEITIA DIAZ. PRESIDIENTE MJNICIPAL CONSTITUCIONAL
FIRMA
C. AILED CABRERA ALD {A. SINDICO PROCURADOR
FIRMA ,
#
C. SANTIAGO LOPE?Z AGUILAR. REGIDOR
FIRMA
MA ISABE : GARCIA P NA. REGIDORA
ANIEL CAMARGO TORRES. REGIDOR
REGIDORA
REGIDOR
REGIDORA
REGIDOR
C. SABULOR REGIDOR
FIRMA
C. MINERVA”E\@P' | REGIDORA
FIRMA ‘

420




C. ITZEL SELENE, PEJIA PEREZ. REGIDORA
REGIDOR
C. YESENIA GUADALUPE AZPEITIA LARIOS. REGIDORA

FIRMA

En uso de las facultades que me confiere el articulo 144 fraccicnes |y Il de la Constitucion Poiitica del
Estado de Hidalgo, y los articulos 60, fraccion |, inciso a), 61, 190y 191 de la Ley Orgénica Municipal
para el Estado de Hidalgo, tengo a bien promulgar el presente Decreto, por lo tanto, mando se imprima,
publique y circule para su exacta observancia y debido cumplimiento.

F|rma

Con fundamento y en uso de las facultades que me son conferidas por lo dispuesto en la fraccion V del
articulo 98 de la Ley QOrganica Municipal para el Estado de Hidalgo, tengo a bien refrendar el presente
Decreto.

N Lic. Duego Fiér zBrino -~ 7
--Secretario-Gederal Municli Al
Rtbrica,
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