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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I. Definicion

Es un documento de apoyo y consulta integrado por procedimientos de caracter técnico,
administrativo y de atencién al publico debidamente estructurados, para sustentar el
funcionamiento y la prestacién de los servicios asignados a las distintas unidades administrativas,
on base a una normatividad y metodologia autorizada.

[ Objetivo

Describir el método y orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen para desarrollar
una funcién, un programa o ejercer una atribucién y obtener un resultado predetegminado (tramite,
servicio o bien), de acuerdo con las normasy politicas de operacion aprobadgps.

lll. Base normativa que sustenta su elaboracion

La Constitucion Politica del Estado de Hidalgo en su articulo 141 fraccion Il establece cdmo una d

las atribuciones de los ayuntamientos expedir reglamentos, circulares y disposicion /\
administrativas de observancia general referentes a su organizacién, funcionamientd y demgs
asuntos de su competencia vigilando su observancia y aplicacion.

La Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo sefiala en su articulo 7 y 8 que los ayunt
tienen la facultad para aprobar y emitir las disposiciones administrativas de observancia genersl
sefiale la misma. Porlo anterior podran emitiry aprobar Bandos de Policiay Gobierno, reglamentos
circulares y disposiciones administrativas que organicen la administracion publica mu\nbcipa1,

regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de s 'comgsislcia y
promuevan la participacion de la sociedad.

Asi mismo, el articulo 106 fraccion XVI establece que la Contraloria Municipal tiert
proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica para
administrativo en las dependencias a fin que los recursos humanos y materiales, asi como los

procedimientos técnicos sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia y simplificacion

administrativm.

plaza\de la Constitucién s/n, Colonia Centro,
Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgoZOZU@gmail.com



) .

. DENG0D

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICADEL 81!

MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2020-2024 TERETLAN
/

S = —— =

1. SECRETARIA DE PRESIDENCIA

Nombre del Manejo de la agenda del Presidente Municipal
_procedimiento:

Objetivos: Recibir y programar los eventos y/o invitaciones que recibe el Presidente Municipal para
~ su desarrollo en tiempo y forma, previa confirmacion de su asistencia.

POLITICAS APLICABLES

a. Lasecretaria del Presidente es responsable de realizar un concentrado de las atividades que

le hacen llegar Presidente Municipal. *
b. La secretaria del Presidente entregara el concentrado de las actividades del\Presidente ﬂ

Municipal, para determinar la viabilidad de su asistencia.
c. La secretaria del Presidente notificard en tiempo y forma a la autoridad municipahgue ~
representara al Presidente Municipal en los eventos a los cuales no pueda asistir.

m ’,}
-fo,iﬁv,\ ] N Plaza f:le‘la onstitucion s/n, Colonia Centro,
_ ) Tepetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
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Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica \

1. Manejo de la agenda del Presidente Municipal

w0 >

Area de Recepcion de Presidencia Municipal

1. Recibe solicitudes de las y los titulares de las dependenciasi

470

y hora, y lo entrega a la Secretaria Municipal.

municipales, por oficio o via telefonica, para que asista el Presidente
Municipal a algin evento. Registra el nombre del evento, lugar, fecha /

Lt

Secretaria de Presidencia

base de datos y acuerda su viabilidad con la Secretaria

2. Recibe las solicitudes, las analiza, las registra, las concentra en una

===

Municipal.

3. Informa al Presidente Municipal, a través de la Secretaria

su agenda de trabaio.

eventos registrados y acuerdan la factibilidad de su asistencia con base en

Municipal, los
trabajo

!

¢Puede asistir a los
eventos?

Presidente Municipal

Notificacidn

asista al evento y solicita a la Secretaria Munici
responsable de asistir al evento.

4. Designa una o un representante (autoridad municipal) para que para_asistir

. L
pal avise al alevento

Secretaria Municipal

actividades a las autoridades designadas.

5. Notifica en tiempo y forma la instruccion del Presidente Municipal
y verifica su asistencia al evento, solicitando un reporte de

asistir al
evento

I

sacretaria Municipal

el evento y solicita un reporte de actividades del mismo.

6. Cooadina las actividades, notifica a las autoridades que le

acompafiaran en

vy N

Al
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procedimiento:

Objetivo: Verificar que los documentos se encuentren correctamente dirigidos por medio del
Sisterna de Turnos, a las dependencias municipales de la administracion publica municipal de

Tepetitlan.

POLITICAS APLICABLES
a. Se mantendra comunicacién permanente con las y los enlaces de cada unidad
administrativa para el seguimiento de las solicitudes recibidas.
(

b. Las dependencias u organismos municipales deberan atender oportunamente las
solicitudes turnadas en un tiempo minimo de ocho dias y maximo de quince dias.
c. La Secretaria General Municipal se coordinara con las dependencias y organismos

municipales para el tramite correspondiente de la informacion.

d. Las dependencias responsables, mantendran informada a la Secretaria General \\

Municipal del seguimiento de |a informacién remitida a través de oficio o via telefénica. \

\\ UN

: 4

— /.
-h'.‘--l
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Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

2. Atencién y despacho de correspondencia.

Recepci6n de Presidencia/Unidad de Atencion Ciudadana

Recepcién de

.
correspondencia {
i

1. Recibe correspondencia por escrito, personalmente o via B
telefénica. b
+ Captura peticiones
en el Sistema Tughos

2. Captura peticiones en base de datos y las envia a las diferentes dreas para [—=

su atencién procedente, y captura en la base de datos.
i =

I

\\
Secretaria de Presidencia ' .
3. Recibe y revisa las solicitudes conforme vayan llegando.

¢Es solicitud de
informacion?

4. Solicita al area de Secretarfa Muncipal, genere oficios para remitirlas en Sictes

tiempo y forma a las dependencias municipales; las solicitudes se imprimen

y se firman por la Secretaria Municipal \

' k
. . ’ 0 rs i’ 0 - s OﬂCiDs

5. Solicita al area de Oficialia envie los oficios a las dependencias u organos

desconcentrados municipales correspondientes, solicitando cumplan con la

instruccién mencionada. turnos ,/ =
’ ' Uy

Secretaria Municipal

6. Solicita a las dependencias municipales correspondientes, envien |
una nota informativa sobre el desarrollo del evento Q\en general de

? la solicitud requerida.

L CR @920 Tdl. 773 732 5524/
itlanhgod4020@gmail.com
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Gréafica
Secretaria de Presidencia
7. Canaliza via oficio la solicitud a Contralorfa para su atencion y p—
determine quién sera la que proporcione dicha informacion. informacién

¥

Cm D

Plaza de la Constitucion s/n, Colonia Centro,
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- N o ' 2. SECRETARIA MUNICPAL

Nombre del Preparacién y seguimiento de acuerdos de la
procedimiento: ~ Secretaria Municipal ) N ,

Objetivo: Mejorar la ejecucion 'y desarrollo de los acuerdos de la Secretaria Municipal mediante la
preparacion y seguimiento oportuno de los asuntos tratados con el President Municipal.

POLITICAS APLICABLES

a. La preparacién de los acuerdos de la Secretaria Muni
consideracion de los requerimientos del Presidente Municipal.

b. Cuando las diversas actividades del Presidente Municipal le impidan atender

programado y como consecuencia, se requiera modificar la agenda, la Secretaria ipal

notificara a los responsables dichos cambios en tiempo'y forma. '

El Presidente Municipal podra delegar la atencion de los acuerdos programados. o

Una vez efectuado el acuerdo, los asuntos derivados seran turnados para su atencién-alarea o

departamento municipal que corresponda, quienes informarén el seguimiento a Se‘$'ia dé

Presidencia. \)

0

Q.

%@‘C‘X/ /Z//
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= Diégranié de Fluio- '

Area ResponsableIActividad Representacion Grafica

1. Preparacién y seguimiento de acuerdos de la Secretaria Municipal

Solicitante (poblacién, dependencias u organismos
municipales)
1. Presenta solicitud verbal, via oficio 0 via telefonica para acuerdo de

Solicitud
de

| | acuerdo

la Secretaria Municipal. ) |-
Secretaria de Presidencia

2. Recibe la peticion de acuerdo, la registra, analiza su viabilidad, la

expone, a través de la Secretaria Municipal y solicita instrucciones del [ Kg

Presidente Municipal. e —
e % = Agenda

3. Recibe instrucciones y programa en la agenda del Presidente Municipal la de

fecha y hora acordadas. acuerdos

4. Elabora oficio de turno en origlnalb copia, lo envia a la dependencia u

érgano desconcentrado correspondiente, para preparar la informacion Giaada

requerida. turno \ \

Dependencia y organo de la Administracion Municipal

5. Recibe oficio de turno, acusa de recibido, analiza la solicitud de
informacién, prepara y remite a la Secretaria Municipal, mediante oficio

- Informacian

en original y copia. Obtiene acuse en la copia del oficio y la equerida
archiva. :

desconcentrado en original y copia, acusa de recibido, analiza la -
informacion, obtiene copia, integra expediente y turna el original al
Presidente Municipal.

rﬁwﬂ /% / ==
. 5 -
\ Plaza de la Cefistitucion s/n, Colonia Centro,
| / X Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
e /"‘ 773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com

\-—/
{ |
Secretaria Municipal \
b
]

6. Recibe la informacion proporcionada por la dependencia u érgano
Informacién
requerida
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

Presidente Municipal

7. Recibe la documentacion, analiza y define los acuerdos, establece
fechas de atencion, gira instrucci la Secretaria Municipal y/o a los

titulares de las dependencias u érganos

Informacion

i
Ac
Kﬁ & Instrucciones

desconcentrados. ]

A

Secretaria Municipal /Dependencias u Organos
desconcentrados

Seguimiento
de acuerdo

8. Recibe la documentacién e instrucciones derivadas de los acuerdos

y da seguimiento.

Dependencias u Organos desconcentrados

9. Informan al responsable del seguimiento
la Secretaria Municipal. Elaboran y entregan e
avance o conclusion de los asuntos del acuerdo.

del asunto en la oficina de
| informe escrito sobre el

Informe sobre
el avance o
conclusiones
del acuerdo

Secretaria Municipal

10.Recibe informacion sobre los acuerdos concluidos e informa

Presidente Municipal.

Plaza de la Constitucio , Colonia Centro,

Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgoZOZO@gmaiI.com
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Nombre del Atencién ciudadana
proce_dimiento:_,_ o _ 7 [

Objetivo: Orientar 2l Ciudadano sobre los Tramites y Servicios del Gobierno Municipal.

| —
POLITICAS APLICABLES L

a. Ser el canal de Informacion y/o canalizacion de los tramites y servicios que solicitan lo
ciudadanos del Municipio basado en un sistema de calidad y mejora continua.

b. Establecer politicas de los tramites y servicios del Gobierno Municipal de Tepetitlan.

c. Atender alos ciudadanosy recepcion de solititudes ciudadanas, ya sea de manera Personal,
via telefénica, oficio, de los diferentes tramites y servicios del Gobierng Municipal de
Tepetitlan.

d. Expedir, por acuerdo del Ayuntamiento O del Presidente Municipal, copias ¢ rtificadas
documentos y constancias del archivo de los acuerdos asentados en los librgs de acta //
siempre que el solicitante acredite tener un interés legitimo y no perjudiqu el interé
Publico. :

e. Compilar las leyes, decretos, reglamentos, periodicos oficiales del Gobierno dd| EstaﬁﬂczL
circulares y 6rdenes relativas a los distintos sectores de |a Administracién Publica Municipal.

-~
" 3
i\

%z
plaza de fa Consti ¢ion s/n, Colonia Centro,
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

2. Atencion ciudadana

Ciudadano ! Secretaria de Presidencia l Secretaria Municipal
| |
frr Secretaria /
v RN ’ . —  Municipal atiende
( mcio ) C / al ciudadano

atendido por la )
Secretaria Municipal ‘ <o Procedente >

*'”1

Informa al ciudadano
que debe esperar a ser
atendido

Acude a la secretana / \ o B | P
Municipal solicitando ser \—L Expone su situacion/ | |
solicitud re v

L

/) ]\\ -~ | N
| // A\ <
| Avisa al ciudadano | | \
que no procede pero S~
se le dara
seguimiento para
futuras opciones. | respuesta y tipo de
Archivé apoyo al ciudadano .
solicitud I —
4 i ~" Monitorea '\ ( Da Seguimie.ntg)w

| Fin | /
Rag ./ —{ entregade
‘ . apoyo _ ~—|’

Y
D¢

AN

aw"d-’ \ :
\-. \, Plaza d ftucién s/n, Colonia Centro,

(7 Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
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Nombre del Informacién y estrategia
procedimiento: 7 - -

Objetivo: Preparar la informacion necesaria, asi como el andlisis correspondiente para generar

discursos de apoyo al Presidente Municipal en los eventos a los que asiste.

POLITICAS APLICABLES

a. El drea de Secretarfa, establecera las lineas de investigacion de acuerdo a fuentes y dato,s

oficiales.

| —

1

b. La informacién vertida en fichas técnicas, sera ratificada por las éreas involucradas para
ser plasmada en las fichas técnicas finales que seran entregadas al Presidente Municipal.
c. En la revisién final deberan tenerse por presentado en tiempo y forma, los datos

solicitados previamente a las areas que participan en el proceso

confirmacion.
d. Las fichas técnicas entregadas al Presidente Municipal, deberan tener

preciso y técnico de acuerdo al tema abordado.

e. La informacién proporcionada sera de uso exclusivo para el Presidente

indicacion en contrario

£ Las lineas de investigacién son de uso exclusivo para quien solicita la informagion y quieq\ -

la proporciona, por la naturaleza de la misma.

informacion-

W%Constitucién s/n, Colonia Centro,

@ IZN Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo

G015

TEPETITLAN

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

3. ]nformacién y estrategia

{

[ mco |

N S

Secretaria Municipal

1- Investiga con la Secretaria de
Presidencia sobre los eventes a los
que asistira el Presidente Municipal

l_*

2. Solicita a las dreas relacionadas
con el tema de los eventos, datos

Eventos
Programados

Solicitud de datos

relevantes para el conocimiento del
Presidente Municipal e investiga el
tema a tratar en el evento

L_*

3.- Realiza un analisis sociopolitico en

relevantes

Realiza un andlisis

coordinacion con la Secretaria de
Presidencia y Contraloria.

l_*

4. Elabora fichas técnicas

saciopolitico

Fichas técnicas

relacionadas con el evento.

l_$

5.- Enfrega las fichas técnicas con la
informacién de coyuntura para [0S
eventos plblicos a los que asista el

Presidente Municipal y elabora un
discurso de apoyo para misma.

,I Tarjeta informativa
Discurso \
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Nombre del Vinculacién institucional
procedimiento: . - 7 - -

Objetivo: Establecer mecanismos de vinculacién con instituciones federales, estatales y con

organizaciones de la sociedad civil, con la finalidad de compartir proyectos, programasy acciones

a favor de las y los habitantes de Tepetitlan y a su vez, promover la difusién de las alianzas

compromisos de la administracion municipal.

POLITICAS APLICABLES

a2 La Coordinacién de Asesores promoveré la firma de convenios con instituciones

federales y estatales, asi como con organizaciones de la sociedad civil, prevh acuerdo <

y aprobacién de las partes que intervengan.
G
b. La tematica de los proyectos deberd enfocarse al ambito social, al desarrollo\de la k ,
administracién pablica municipal o actividades de interés general del Municipio. \/

| ‘N
, N Z
, f" Plaza de la Constitucions/n, Colonig€entro,
‘ - % Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel, #73 732 5524/
X - ot ‘ 773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

4. Vinculacidn institucional

[ Ncio |

B i RO
Secretaria Municipal

1.- Contacta a instituciones de
educacion, con el objeto de
promover la  firma de
convenios.

1

I_‘

2. Firma convenios entre la
instituciones y el ayuntamiento
y solicitan enlaces para su
seguimiento dentro del
ayuntamiento.

I_‘

3. Solicita a las
institucionesuna carpeta de|
proyectosy propuestas de
ejecucucion.

Convenios firmados

—

4.- Monitorea la ejecucion de
los proyectos, verificando que
las acciones sean congruentes
con los programs de la
administracion municipal.

Solicitud de carpeta
de proyectos

L_+

5. Difunde los logros
alcanzados y promueve la
vinculacion con
organizaciones de la sociedad
civil para hacerlas participes

Informe al presidente
sobre los avangg&s

del proyecto. \

Disfusion de los
logros alcanzados

de los proyectos realizados.
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Objetivo:

requieran.

pOLITICAS API..ICABLES

bante de domicilio su debida e\aboracuon

a. Solicita copia de identificacion oficial y compro

b. Se verifica que los datos proporcnonados por el solicitante sean veridicos:
Le se otorgan en la secretana son las

dad™ Constancia de ingresos * Modo

yerificacion s€ elabora la constancia.
siguientes: * Constancia de residencia * Carta de identida

honesto de vivir.

Otorgamiento de constancias y certificaciones

Otorgar constancias Y certificaciones de documentos @ lo

. i L
s ciudadanos que asl |
—

—_——

-

Después de dicha

_ Solicita a |a secretaria la elaboracion dela constancia O certificado requerido-
_ Enviaal interesado @ Tesoreria Municipal @ realizar el pago de derechos correspondientes:

c

d

e. Recibe pago del
f

§ ;

_ Realiza entreg@ de constancia 0 certificado debidamente firmado Y sellado, para su tramite

correspondiente del interesado-

os derechos correspond|entes y expid

e recibo oficial.

plaza da%uuon 5

Tepetitlan Hgo. C.P
77373255 27 tepetn:la
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacién Grafica
5. Constancias y certificaciones
//-—
CIUDADANC SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL CAJA
o - . - \ Recibe el pago de -~
. INiCio ) Solicita copia y original . derechos y emite
i INE'Y comp. de dom. ///' Coteja \\\ recibo oficial
/ informaciény
I 3 o < determina si ) i
£ solicita _ cumpleconlos o
/ NI constancia o “.requerimientos Avanza ya >
/ .r'\.\"-x ; certificado N . con el recibo M
fEAY — p \ g
& e + -\ 7, de pago a
"\__N‘?__/‘ '\.,__S'__,,f' recoger su
e | | constancia o
) Comenta que |' certificado
Regresa ya con L o
ik documentacion |
los requisitos | .
" | Y serd validada !,5 ,
..‘\‘ ¢ 1 ) ;{:]-I/\\
-./ ,»’] "\"\ \ :'. ’EA ' ‘II‘
{0 — Manda al [FAAN
L Menciona el motivo ciudadano a
| o f_.f del rechazo realizar el pago
TN e (A correspondiente
(RN i
%o . i | ‘,-' ‘-\ '|l
T AN Elabora, firma y sella
b Om— f
HF _ i ] constancia una vez
/ Verifica recibo y .’J hecho el pago
{ pide constancia a T e, .
/ Secreria Munlupat ] - {\
o) f
f,] [5 e N
] A valida que Hace entrega al 3 \
[/ \i—| este correcta ciudadano \

Plaza dgl

Tepetitlan Hgo. C.P. 4292Q Tel. 773 732 3524/
773 732 55 27 tepetitlanhg02020@gmajl.com

e
Cento,

tucion s/ n, ColoniaC
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Nombre del Oficios remitidos a autoridades auxiliares del
procedimiento: municipio S -

boracion de oficios a las ; \/

Objetivo: La Secretaria General Municipal solicita a la secretaria la ela
diferentes localidades de

(avisos, informacion o convocatoria) a las

diferentes autoridades municipales,
iva. Asi mismo estrechar los lazos

este municipio, con la finalidad de tener una via de comunicacion efect

con cada una de las autoridades auxiliares y llegar a un bien comun.

POLITICAS APLICABLES =

ener vinculos estrechos con los

'y’

a. La principal finalidad es la de establecer y mant

principales actores sociales, politicos, religiosos, asi como del sector publico y privado.

b. Los acuerdos generados a través de esta via de comunicacion se informaran a la

Secretaria General Municipal para el seguimiento correspondiente.

O\C’ﬂ/ ~
% Y
\ Plaza dé la (;m{m s/n, Colonid€entro,

Tepetitign Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 735524/
773 732 55 27 tepetitlanhgp2020 spmail.
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___________—-——-_._-._————__—_———_—-_—

Diagrama de Flujo
Representacién Grafica 4‘

Area Responsable/Actividad
6. Oficios remitidos a autoridades auxiliares del municipio

Secretaria Muncipal Secretaria Mensajeria Autoridad Auxiliar -
[ mco \/
\ ’i
Sy .
Solicita a la asistente = Verifica la informacion'y
a elaboracién y envio |la procesa
de oficios a |
autoridades Elabora los oficios y los
auxiliares tuma a mensajeria para
su entrega. . -
“ = 3 s % .\\
- ,/ Validasi =
: / requiere enviar :
EntregE:3 ﬁ glzﬂgge firma , resplesta 0 : :
. N, soloes 7
| \ informativo ~
; ” b
i / l
| Obtiene acuse de
i recibo
[ e ’{] " Envia
{ _ / | respuesta
_-‘ | Supenisay / flo—ee
| valida que i Archiva y da aviso a |
l f gfectivamente  #—— Secrefaria Municipal "
) { sellevenacabo f para su seguimiento
! | losacuerdos | |
s . o { \
Mantiene comunicacion | FIN s

ahierta con autoridad N, /
auxiliar \j\
i
M~
aza de la Co c/;%H,Coloni Centro,
524/

Loditlan Hgo. CP. 42920Tel. 773 7
b 55 27 tepetitlanhdq2020@e
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/
7 ’ 3. DIF MUNICIPAL

procedimiento: N .

Nombre del Atencion ciudadana \

Objetivo: Dar audiencia a la ciudadania para escuchar y atender solicitudes, proponery gestiona
recursos que beneficien principalmente a las familias mas vulnerables. ’l

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Acude a la oficina de DIF Municipal solicitando audiencia con la Presidenta del

Sistema DIF Municipal.

Da la bienvenida al ciudadano y pide se registre le dice que en un momento =
seré atendido. ‘"‘T

1 Ciudadano

Recepcionista

2
El ciudadano ingresa a la oficina de la Presidenta y expone su Problematica
ara ser apoyado.
3 Ciudadano P pey
Presidenta Escucha la problemética del ciudadano, analiza y le informa el dia y la hora
4 para hacerle entrega de su apoyo'y pide que pase con la recepcionista.
Indica requisitos para recibir dicho apoyo.
5 Recepcionista
\
(] El ciudadano regresa y hace entrega de los requisitos solicitados y gspera la “ !

entrega de su apoyo.

e~
Ciudadano
7 Realiza la entrega del apoyo. \
Presidenta
/n, Colowia Centro,

732 5524/

8 Recepcionista Archiva toda la documentacion.

PlazadelaC
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Nombre del Expedicién de credencial de INAPAM
procedimiento: - S

Objetivo: Expedir en tiempo y forma las credenciales de INAPAM, cuidando los ejes que las

regulan. -

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD \J

Se presenta a las oficinas del Sistema DIF Municipal y pide la informacion
, sobre el tramite de la credencial de INAPAM.

1 Ciudadano

Recibe al ciudadano atiende su peticién entregando un volante de
L requisitos para tramitar su credencial.
Recepcionista
2
El ciudadano regresa con toda la documentacion requerida para realizar
; su tramite.
3 Ciudadano
\
Enlace INAPAM Coteja cada uno de los documentos oficiales con las fotocopias 3
correspondientes.

4 ke \
Si la documentacién es correcta procede a revisar el Ilenac}\e encuestay
respectiva credencial.

5 Enlace INAPAM i (\(/

6 El ciudadano revisa que su informacion sea correcta.

Ciudadano \

7 Recepcionista Archiva toda la documentacién en la carpeta correspondiente. \j\

///\.d

oloma Centro

Plﬁ Constitucion s/m;
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Urv' ) &‘0

'rF.PEm'LAn

Nombre del Atencién a discapacitados

‘procedimiento:

Objetivo: Brindar atencion a las personas que requieran un aparato asistencial para su vida diaria
contribuir a su sano desarrollo.

PASO RESPONSABLE

1 Ciudadano

Recepcionista

2
Responsable de
3 Aparatos Asistenciales
Ciudadano
4
5 Responsable de
Aparatos Asistenciales
6
Ciudadano
7
Responsable de
Aparatos Asistenciales
8 Responsable de

Aparatos Asistenciales

.

|
L

ACTIVIDAD

A través de un representante o un ciudadano acude a la oficina de Sistema DI
Municipal solicitando los requisitos para obtener un aparato asistencial.

Da la bienvenida al representante o ciudadano y pide se registre y lo conduce
con la responsable.

Le explica y proporciona un volante donde vienen todos los requisitos para el
apoyo que el ciudadano esta solicitando. \%\
N

X
El ciudadano regresa con los requisitos completos que se le pidié y hace

entrega de ellos.

Recibe al ciudadano y le pide los documentos pedidos posteriormente le
elabora un estudio socioeconémico y le pide un nimero telefénico para
contactarlo cuando sea la entrega de su apoyo solicitado.

El ciudadano espera la llamada para conocer el lugar, dia y hora
entregara dicho apoyo. “ )

Notifica al ciudadano el lugar, diay hora para recoger su aparato asistancial. N~

Rlaza de Ia%mlom }ntro
: \ .

Archiva toda la documentacion.
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Nombre del Jornada médica
procedimiento: - _ _ - o

Objetivo: Realizar convocatoria para dar a conocer a la poblacién en general que especialidades
de cirugfas hay y brindarles la informacion para acceder a ellas.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora la convocatoria y da a conocer a la ciudadania en general sobre ) | —
las especialidades de cirugia que hay.

1 Responsable de

Jornadas Medicas \/
Acude a la oficina del Sistema DIF Municipal solicitando que le
proporcione los requisitos para las especialidades.

Ciudadano
2
Da la bienvenida le pide que se registre y lo lleva con la responsable de
- Jornadas Médicas.
3 Recepcionista
Ciudadano El ciudadano se presenta con la responsable de jornadas médicas y le
4 pide los requisitos para el ingreso a la cirugia que necesita.
Escucha al ciudadano, entrega y explica todos los requisitos para dicha §
cirugia, asi como el tiempo de espera.
5 Responsable de 9 P P AR
Jornadas Medicas
“ "i
6 El ciudadano regresa y hace entrega de los requisitos para entrana la 4 /
) lista de cirugias.
Ciudadano g
7 Responsable de Lo ingresa a la lista de cirugias y Archiva toda la documentacion en la \

Jornadas Medicas carpeta correspondiente. (por medio de teléfono al igual que citatorio
se le notificara al C. sobre la fecha de la realizacion de la cirugia).

v a
ol
o.J\Cofistitucton s/n, Colonia (‘e\rl'fgz,
i 325524/ |
o s / L
om

go. C.P. 42920 'Kel. 7737
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-

Nombre del Ingreso a PAMAR

procedimiento:

Objetivo: Brindar a atencion a nifias, nifios y adolescentes que presenten un riesgo fisico ?

psicolégico por medio de ta
escuelas con los alumnos.

PASO RESPONSABLE

Director de Centro

q Educativo
Recepcionista

2

3 Responsable  de
PAMAR

4 Director del Centro
Educativo

5 Responsable  de
PAMAR

6 Director del
Centro Educativo

7 Responsable

PAMAR

lleres, platicas, conferencias y reuniones en el centro PAMAR o en las

ACTIVIDAD -

Visita las oficinas del Sistema DIF Municipal para solicitar un taller
para los alumnos de su Centro Educativo por lo que pide los
requisitos necesarios.

Le da la bienvenida al director y le comunica que se registre y
posteriormente lo acompafia con la responsable del area de
PAMAR.

Recibe al director y Escucha con atencién la problematica que hay
en su Centro Educativo por el cual requiere que se implemente
dicho taller al mismo tiempo le dice los requisitos que se necesitan.

El director regresa y hace entrega de los requisitos que se le
pidieron. N

E

Recibe amablemente al director y procede a cotejar Qs requisitos N\
para darle la fecha y hora que asistira a su Centro Educagivo.

Confirma el director la fecha y hora, da las Gracias. :

Archiva los requisitos traidos a la carpeta correspondiente. |

) de Iﬁcimia Centro,

dnefitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 @524/
7732 55 27 tepetitlant} oZOZ(@ill.com
5 .
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Nombre del Impartir diferentes talleres a familias
procedimiento:

Objetivo: Realizar talleres en las escuelas y comunidades trabajando con familias funcionales y
disfuncionales pertenecientes al Municipio de Tepetitlan.

PASO RESPONSABLE  ACTIVIDAD \
e
Acude a las diferentes comunidades y escuelas para llevar los =<
7
1 Responsable de e

Crecer en Familia

Escuchan atentamente la propuesta de trabajo del programa crecer

Ciudadanos sl
2
El responsable pregunta si tienen dudas sobre la informacion y
3 Respansable de pasa a dar los requisitos.
Crecer en Familia
Ciudadanos Preguntan sus dudas y pide que se les agenda un taller. \
e | ;
Indica el lugar, fecha y hora por lo cual se compromete a impartir el
5 Respansablede taller necesario para mejorar la relacion familiar y poRultimo archiva

toda la documentacion.

Crecer en Familia

7737325527 tepetitlanhgoZOZa"@gFﬁ ail.com

s & %
Aza de [a Constituciows/n, Colon@LCéntro,
™ Tepetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773732 5524/
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Nombre del _ de desayuns
procedimiento: - - S

Objetivo: Ir al almacén de Panales en Ixmiquilpan a traer desayunos frios y asi mismo repartir en
diferentes instituciones educativas.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Responsable de Revisar que la transferencia electrénica este realizada de acuerdo a
q Desayuno Frio calendario de pago.
Responsable de Entrega de Ficha de transferencia electronica a la secretaria de
Desayuno Frio almacén de la localidad de Panales.
2
Secretaria de Verifica que la transferencia sea por la cantidad y fecha adecuada al
3 Almacén calendario.
\\\
Almacenista Surte el producto tomando como base los dias laborales del N
4 calendario escolar. .
Rectifica que la cantidad de producto sea la adeculda a los dias
laborales del calendario.
5  Responsable de
- Desayuno Frio l\ /K

(N

N\

VA «

o

dd /) \ @9 .
%‘ Plaza de la Constitucién §/n, Colonia Centrd
s ) Tepetitian Hgo. C.P. 42920 Tel. 793732 5523
N Y 773 732 55 27 tepetitlanhgo202@gmail.co

N Y
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Nombre del Entrega de desayuno frio

procedimiento:

Objetivo: Acudir a las diferentes instituciones de educacién basica que son beneficiadas con el

programa desayuno escolar frio para
beneficiado.

PASO RESPONSABLE

(] Responsable de Desayuno
Frio

Presidenta del comité de
participacion Social

2

3 Presidenta del comité de
participacion Social

Responsable de Desayunos

Frio

4 rios

5 Presidenta del comité
participacién social

6

Responsable de Desayuno
Frio

hacerles llegar la dotacion correspondiente a cada nifio

ACTIVIDAD

Realiza los recibos de entrega del producto de acuerdo
a los dias laborales del calendario escolar. i

Verifica y almacena el producto recibido en el centro
escolar.

Hace entrega del producto de Desayuno Frio a los
beneficiarios.

Recibe la respectiva aportacién econémica por el
desayuno.

epetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773_7‘__&5524

773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com

[ Y
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Nombre del
procedimiento: . _ R

Objetivo: Acudir a cada uno de los EAEyD y verificar que cumplan con el objetivo y los
requerimientos que se les exigen.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Se presenta a cada uno de los EAEyD para empezar a realizar la

1 Responsable de Inspecdon.
EAEyD
Personal de los Reciben a la responsable de los EAEyYD.
EAEyD
2
Checa que este correctamente todo su uniforme adecua
3 Responsable de (cubre pelo, babero) al igual que su higiene (ufias cortas y '
los EAEYD esmalte, nada de maquillaje y pelo recorrido correctamente).

Personal de EAEyD Después de su inspeccion personal comienzan a preparar lo qué se
va elaborar en los EAEYD.

—
/ ~ 7 /iﬂ-/

o

. " = —
De la misma forma empieza a supervisar que se prepare s
adecuadamente los alimentos que se les daré a los nifios que  ~—

asisten a los EAEyD.

5 Responsable de
los EAEYD

de la Coﬁst‘%ucién s/p7Colonia Centro,

epetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
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4. CONTRALORIA INTERNA

Nombre del Auditoria Interna
procedimiento: 7 _ _ -

Objetivo: Verificar que las operaciones de la administracion publica y las actividades de su
servidores publicos se realicen en apego a la normatividad vigente; fomentar la confianza
ciudadana en el uso eficiente de los recursos publicos mediante la vigilancia y seguimiento a los

resultados financieros del municipio; propiciar una mayor eficiencia en el ejercicio de gobiernoy

una correcta rendicién de cuentas.

POLITICAS APLICABLES
N
S
a. Planear, prograxnar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal. ~
[

b. Fiscalizar el ingeso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el

presupuesto de egresos.

c. Aplicar las normas Y criterios en materia de control y evaluacion.

d. Vigilar que los recuisos federales y gstatgles asignados a los ayuntamientos se apliquen en
los términos estipulablos en las leygs,logfeylamentos y los convenios respectivos.

e. Establecery operar un sistema de a i6n de quejas, denuncias y sugerencias.

f. Las demas que le sefialen las ;:Ix;iosiciones relativas, el presidente y asamblea.

)

| @%552%5
aConstitucion s/n, Colorfa Centro,

Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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TEPETITLA

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

1. Auditorfa interna

CONTRALOR INTERNO \\

AUXILIAR DE CONTRALORIA

( INcio )

| .

1 Ejecuta el programa anual

ik/
i
L] ‘.

f Selecciona los

)

|

!

departamentos 0 ,. ‘l
I

| de auditorias . _ ]
; —»f funciones a auditar | -
]: ‘ - i, A B
.i ,:::i'.f"--' Da el Vo. Bo. --"":j::::—— ) _ L 1
| [! Gira los avisos de auditoria W|
| (Si ) { No j— |
; 2o SR & i ’
I poany Levanta el acta de iNgio de \k\
I( Hace un plan de auditoria S elasgitoriae r\l B \
it con el auxiliar de - N
i contraloria \ |
| N
| ; ' Elabora cedulas de \
| ; Procede al I:Fﬁ observaciones resultantes y \ \
5 {  desarrollode la pasan al Vo. Bo. Del »
| / auditoria h = Contralor P
| v _ = . If B <
| - R / \
( Si e Da el Vo. Bo. +{ No ) . ~—
| e o S Levanta el acta de cierre de ~__J
: l ' auditoria
| Da seguimiento a las
LB J acciones prevefivasy  ft S J
5 correctivas

% it
o

e\itfin bo. C.p. 7520 Tel. 773°
27 tepetitlanhgo2020@ gmail.com



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMIN ISTRACION PUBLICA DEL g
TEPEVITLAN

M

MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2020-2024

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

2, Atenci6n a quejas y denuncias

CIUDADANO

CONTRALORIAINTERNA RESPONSABILIDADES

g \ l

Recibe queja o denuncia a lravez de un
escrito u oficio para iniciar
pracadimiento

i\ NCIO |

s

l

Contraloria para conocery alender (3

Verifica la competencia de la
queja ylo denuncia

Elabora queja o denuncia
ciudadana y envia

Elabora acuerdo con
ciudadano

J
s

/ \
_Sihay competencia se registray .,
se asigna nimero de folio, sino
hay competencia se elabora un

acuerdo de termnacion €l cual S

g

‘/ e
\

s

. firma ¢l conlralor interno y finaliza -
el procedimiento 7

Inicia & desahgo de la informacion previa pars

conocer las circunsiancias en las que se
realizaron los hechos o aclos denunciades ¢
intrgra toda la in formacion, misma que debe ir
acompafada de un acuerdo da rdnife.

Iv

.v!/I ..\\‘-‘
_:‘/ ..\\
v B
/r.’ HA . ‘\".
" Uevadalas diligencias de ™.
" invastigacion el contralor decide ™.

|
\\j‘\
.

tumar, Sino existen elementos

o

. procedimiento 7 ¥ la

expediente.

A\
" Queacredilen hechos imegulares A La tum”ﬂ‘.!} contrateia de
" seelabora acuerdoy finalizael -~ responsabilidades, para tomar
e p - medidas necesarias para

\."‘\\ /.-"){’ Q SI :;

~—

Plaza de la Constitucién s/n, Colonia €eqtro,

Tepetitlan Hgo. C.
55 27 tepetitiaphgo2026@gmajl.com

P. 42920 Tel. 773 ¥32.5524/

™
A

o

7155
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Nombre del Declaracién patrimonial
_procedimiento:

Objetivo: Cumplir con la responsabilidad legal y social de presentar la declaracién patrimonial | —

de los servidores publicos obligados.

POLITICAS APLICABLES

a. Se envia el formato a cada unidad administrativa y/o se entrega al servidor publico que lo
solicite en las oficinas de la contraloria municipal.

b. El servidor publico llena el formato y lo presenta debidamente llenado a la contraloria
municipal.

c. Se revisa que el formato se haya llenado correctamente,
observaciones para que el funcionario lo corrija.

d. Se recepciona el formato, se fotocopia para archivo y sé envia a I Secretaria de la fy
publica o al 6rgano superior de fiscalizacion del estado.

o contrario se hacen las

Plaza de igonstitudén s/n;Colonia Centro,

¢petitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
737325527 tepetitlanhgo2020@ gmail.com
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rama de Flujo

Dia

Area Responsable/Actividad

3, Declaracion patrimonial

CONTRALOR \

=

R

Envia el formato a cada
unidad administrativa y/o se
entrega al servidor publico

e

- Llena el formato

Revisa que el formato se haya
llenado correctamente y hace

abservaciones
/11«..% Presenta el formato
TS debidamente llenado
Da el Vo. Bo. T
— __4__.—""{
Si )——‘ S (No —
i Ny
Recepciona el formato ngé?vii E’rggz;c;gr'o \§\
o

Envia a la secretariade la
funcién publica o a la
contraloria del estado

K Archiva copij}_f’j'
( FIN

)

—

Ll

\.\_‘ B
Plazadela Consﬂ@s/n, Colo jaC ;




0L2003
{ R
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL : l;u
MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 9020-2024 et AN ‘

jrea Responsable/Actividad
4, Supervision de obra publica

CONTRALOR

< ]NICIO -\)

Recibe aviso de inicio o fin de obra
o da continuidad a las
supemisiones

Lleva a cabo I3 supemnvisidn fisica de
la obra

Liena los formatos de supenision
de obra publica -~

Entrega copia del informea la
direccign de obras publicas y la
secretaria municipal para los usos
conducentes ala entrega
recepciény al finiguito d_e_lg obra

.l i

Da seguimiento al cumplimiento
de las observaciones

ama de Flujo N

Diagr \
Representacion Grafica

\ AUXILIAR DE CONTRALORIA \

e e

Revisa lineamientos del contrato,
normatividad, avance fisico y financiero y
hitacora de la obra ! l

e

Elabora un informe conlas
obsemaciones correspondientes

Integra los informes y manda 3 Vo.
Bo. del contralor

e
TRSRE

Corrige erroresy se procede a una |
nueva supenvision

integra el informe al
la obra

itucion s/ﬁ*@o}ﬁnia Centro
Tepetitldn Hgo. {P. 423 sagel. 773 732552
773 7325527te tIanhgoZ

)
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[ENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
TEPETITLAN

MANUAL DE PROCEDIM
MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2020-2024

-———_ﬂ

5. TESORERIA MUNICPAL

Nombre del Recaudacién del impuesto predial

procedimiento:

Objetivo: Cumplir de manera ordenada y eficiente con la recaudacién de impuesto predialesy

pagos varios al Ayuntamiento de Tepetitlan.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad del proceso de recaudacién de impuestos de prediales y Varios.

| contribuyente coincida con la clave catastral y en pagos varios
cantribuyente este correctamente escrito en sistema.
| usuario va a pagar sea la correcta.

o Verificar que el nombre de
verificar que el nombre del
b. Cerciorarse que la cantidad que

Es autoridad del proceso de recaudaci¥n de impuestos:

ro del impuesto cdando el contribuygnte no presenta su identificacion y en
espondiente s si se requiere para su tramite. AN

NS

a. No realizar el cob
pagos varios contar con el formato corr

X

de la Constitucion §/ ngqmo,

Tépetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 90202024

1. Recaudacién del impuesto predial

' CONTRIBUYENTE | CAJERO \ TESORERO

== — ==

[ |
‘l INICIO ) \\
Solicita pago de predial ‘

o presenta orden de
pago

" } \erifica los datos del contribuyente I |
y los importes a pagar \

Recibe idenficacion oficial y
busca en sistema, Y n
caso de pagos varios

recibe orden de pago

Valida la informacion
sobre el confribuyente

Informa a caja sobre €l
andlisis de contribuyente si se
procede al cobro

Verifica si cuenta con
descuentos o aclaraciones

Concentra los recibos
pagados enel diay el dinero

Recibe el dienero del pago

esposita a cuenta
yncaria el ingreso

| Sella el formato de pago 0 el oo ‘l k.
| reciboy lo entrega al T ‘l
‘! Recibe el comprobante de Comnb”fff‘f";_____m \ ?k
w: pago = = \ ~_ l
| |
\ N |
| |
|
|

plaza de la Constitucion s/n-€elonia Cen c
epetitian Hgo. C.P. 42900Fel/773 732592
3 732 55 27 tepetitianhgo2p20@gmail for
N
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Nombre del Elaboracién de cheques para pago a proveedores
_procedimiento:

Objetivo: Uniformar el proceso de elaboracion de cheques para pago oportuno a los \—/

proveedores manteniendo con ello la ventaja de un crédito activo sin cargas por interés moratorio

para el ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad del proceso de elaboracién de cheque para pago a proveedores:

a. Mantener el control de la recepcién de facturas y revisar que las facturas esten elaboradas

correctamente.

b. Mantener control sobre las fechas de vencimiento de las facturas por proveedor.

c. Elaborar los cheques para pago verificando que existan fondos suficientes

d. Una vez realizado el cheque es necesario que se lleve a cabo la contabilizacion del mismo e
imprimir la poliza de cheque.

e. Pasar a firma los cheques para pagoy verificar que se firmen log mismos.

Es autoridad del proceso de elaboracién de cheque para pago a pkQ eedores:

a. Rechazar la factura en caso de que no esté elaborada correctament
b. Determinar la fecha de entrega del cheque.

aza dela ﬁcié}hﬁ, Colonia Centro,

L petitid Heo. C.P. 39207Tel, 773 73p 5524/

/s
A2 : nhi02020@gnjail.com



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL 0
MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 20202024 .

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
2. Elaboracion de cheques para pago a proveedores

] FE e — .
| ENCARGADA DE |

PROVEEDOR | BEUIMCIONES ‘ AUXILIAR CONTABLE
! - - . -, - o . i - _ _ _ V 7 ‘
< INICIO ) ‘ Recibe factura y ‘

‘ verifica requisitos

¥
] \Vo. % ‘
No ) (si)

—

Presenta
factura

/

‘ Fx{iende contra recibo

|
| [ Verifica el producto o

senvicio

l i ' Registra el
| ( Programa fecha de | )| compromiso de
‘: | ( ‘ Pego | pago
. . Verficasaldoy | [ ———
' Recibe pago elabora cheque Registra gasto y
| — realiza pdliza
‘ S
| v
FIN Entrega chueque y
| | recoge contra recibo
| ) S

773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com

a defa Constitucion s/n, Co Centro,

40)
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MANUAL DE PRO CEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
TEPETITLAN

MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 20202024

Nombre del Elaboracién de némina quincenal
_procedimiento:

)

Objetivo: Uniformar el proceso de elaboracién de néminas de acuerdo a la normatividad

-

establecida, para asegurar en calidad y tiempo el pago al personal de su paqugte unerativo.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad en el proceso de néminas:

a. Asistirse del catdlogo de puestos y el tabulador de sueldos que seran las herramientas
fundamentales para calcular y determinar los sueldos.

b. Confirmar el uso adecuado del formato "movimientos de personal’ que sera la llave de §
entrada al sistema de némina, para la capturayy registro de los movimientos de altas, bajas, =
cambios y reclasificaciones del personal. El cual debe estar correctamente validado y e
autorizado, por el director de recursos humanos y el presidente municipal.

c. Verificar que el pago por concepto de tiempo extraordinario del personal que presta sus
servicios después de su jornada de trabajo esté debidamente autorizado por el director de
la dependencia a cargo'y el director de recursos humanos.

d. Establecer que los movimientos que seé efecttian para la pre cién de la némina se realicen
con cinco dias antes a la fecha de pago, en caso de que ocumentacion se presente
posterior al cierre y anterior al dia de pago, sera considerada eha siguiente quin&na. .

e. Confirmar antes de cerrar la nomina que se capturen adecuadamgnte las deduc
descuentos. '

f. Todos los descuentos a realizar deberan estar soportados por
organismo o institucion correspondiente, en la que describa nombre del sgrvidor publico,
importe, concepto. :

g. Efectuar a tiempo las iransferencias a los diferentes bancos para el pago-9

ocumeNtacién oficial del

incenal.

Es autoridad del proceso de néminas:

\_

\ . . 7 - . . ‘\‘—

.  la documentacion requerida para el mowmlen%efectu 4l

A\ N\

D :

) : \ Tepetillan HgoN /
\ 7 tepetitfanhgo20200@ gmail.com

A\

a. No recibir prop
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MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 9020-2024

00260
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TR
TEPETITLAN

Dia

Area Responsable/Actividad

3. Elaboracién de nomina quincenal

| OFICIAL MAYOR | AUXILIAR DE NOMINAS ‘|

Envia informacicn de
némina quincenal

Recibe el formato de movimientos
del personal asi como autorizacion
de pagos extraordinarios

Y |

Captura en el sistema némina
los movimientos autorizados y/o

corrige errores
| £ ‘

R

1

Procede a cerrar la némina y archiva |
la documentacion soporte |

: |

Wforma atesoreria elimporte dela | L

rama de Flujo
Representacion Grafica

TESORERO

Verifica que los registros
capturados sean correctos

Dael

Q’f’)"" Vo. Bo.

nomina para que éste realice el \
deposito |
- \

| | Emite los comprobantes de pago,
\ con la descripcion de las

percepciones y deducciones de

L cada senvidor piblico

()

Libera el recurso a la cuenta
de pago

Pagay devuel
comprobante de pag
debldamente firmado

Plaza

\
Archiva recibos de pago |‘
| ——’—J |
| | | .
u [ SR
‘ | .
- \

Tepetitlan Hgo. C.P. ‘Q' 920'1'91
773 732 55 27 tepetit nhgoz Q@ grnail. com

onstltucmn sfh, Col ro,

5524/

¥ r
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Nombre del Elaboracién de informe trimestral
procedimiento:

Objetivo: Describir el proceso de elaboracién del informe trimestral para llevar el control de

gastos y tener la informacion necesaria para cualquier decisién en relacion al presupuesto

establecido.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad del proceso de elaboracién de cheques para pago a Proveedores:

a. Recibir y revisar adecuadamente la informacion que todas facturas fiscales tengan los

requisitos establecidos.
b. Contabilizar todos los gastos entregados por las dependencias.

Es responsabilidad de este proceso:

a. Proporcionar los formatgg para claboracion del informe trimestral.
b. Convocar a una reunion cabildo para la verificacion de los gastos.

Es autoridad del proceso:

a. Evaluacién y aprobacion de lain rmacion.
b. Desaprobar el informe entregado y volver\es\u reyis

o f

Lo
dd la Constitucian s/n; Colerfia Centro,

apetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitianhg02020@gmai|.com
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacién Grafica j

4. Elaboracion de informe trimestral

1‘ CONTABILIDAD ‘ AUXILIAR DE CUENTA PUBLICA ‘ TESORERO ‘ |
L - — e e | I——— . = —
| ( INICIO ) ‘ Recibe la informacion de ingresos |

- - | y egresos |

Procesay ernvia la
informacidn de
ingresos y egresos de

todas las dependencias ‘

Revisa que los ingresos y egresos
esten registrados a las
dependenciasy partidas
presupuesiales

T 1
| A Revisa los estados financieros y
| o T nee ‘ autoriza
N " Dael s >
o _r— _‘\\\\m. Ey J
| | ~ |

! ‘ Concentran ingresos y gastos en ~"Dacel
‘ los formatos estandar del sistema \ M Bo,_~ ‘
\

‘ o

_ No ) (si)
Elabora estados financieros y los | ( - Bie® |
I——‘-‘ T T

estados auxiliares

Bl
‘ Corrigg los ;Ztados ﬂ_?ancieros y | = e I
s estados awdliares olicita reunién de cabildo
| ‘ | para supresentacion, ] | )

‘ £ ‘ aclaraciones, aprobaciény
|

‘ vacia la infformacién revisada y fimna de informe trimesiral \
‘ autorizada a losformatos oficiales i \
| | \ |

| Envia el informe trimestral a la \ l

‘ ASEH debidamente firmado

| (Presidente Municipal, Sindico, ‘
tesorero y Director de Obras ‘
| Pablicas) |
| l ‘ |
| - I
| Obtiene recibo del érgano ‘ 3.5
; ‘ fiscalizador del Estado de Hidalgo

i ‘ Archiva |

| | ‘ N\
_ _, | \
i \
AN FERAN
Plaza dela ftucién's/n, Colonia Cerjtro,

1".‘.'\ Tel. 773 732 4524/

.
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6. OBRAS PUBLICAS

Nombre del Contratacién de obra ptiblica
_procedimiento:

Objetivo: Adjudicar contratos de obra publica a la empresa contratista que asegure las mejores

condiciones en cuanto a precio, calidad y financiamiento.

POLITICAS APLICABLES

Elegir a la empresa contratista que cumpla con los requisitos de ley y que ademés ofrezca las

mejores técnidas, econdmicas y financieras para el Ayuntamiento de Tepetitlan.

Responsabilid
Obras Pubicas: Firmar las convocatorias junto con las bases de licitacion,
ites de firma de los contratos asignados, firmar los contratos, las invitaciones

restringidas y\adjudicaciones dir;&;asf como todo el procedimiento de licitacion y

a. Direccion

adjudicacién dg las obras clabdradasly rubrica de los contratos de laflobras asignadas.
b. Departamento Técnico: Revi%y Frfma\a convocatoria, bases, invitad
y contrato.

pnes, adjudicaciones

N
3
\



MANUAL DE PROCEDIMIENT! OS DELA ADMINISTRACION PUBLICA DEL

MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2020-2024

_—————_____——________———_———_——-———_—_=—_'

1. Contratacion de obra publica

OBRAS PUBLICAS \

-

=

——

Recibe el catdlogo de 4‘
conceptos, presupuesto base
la obra y proyecto de obra

para asignar el contrato

L e
S I

—]

DEPARTAMENTO TECNICO

Elabora las bases de
adjdicacion de acuerdo a la
normatividad por tamafio de
obra y origen de los recursos

Se dictamina la adjudicagiqn
y se da el fallo

Revisa y firma la
convocatoria, bases,
invitaciones, adjudicaciones y
contrato.

Publica la licitacion en su
caso O se convoca al menos
a tres contratistas

Firma el contrato e inician los
tramites fisicos y financieros
de la obras

]

%ﬁ{ora el contrato de obraﬁ

\
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——————

Diagrama de Flujo
Representacion Gréfica

Area Responsable/Actividad
2. Rehabilitacién de vialidades

\ OBRAS PUBLICAS | DEPARTAMENTO TECNICO | CONTRATISTA
L | (RS S . o
| — | |
| INICIO > | I
| - ' | Efectia visita técnica y
|‘ l Recibe Peticién \ | determina trabajos a realizar | |
] | l
{ e— \ | \
| | | |
' _ ‘ 1| Proyecto ejecutivo y se realiza | |
i Ordena inspeccién del lugar para | |a revision del mismo . i
determinar importancia de la obra " | |
|

| P |

| " Autorizalos ™ ~. \
\ '] :""m trabajos " i
S /,-// ‘

| o

Conforma expediente de la | |
obra | |

| | \ |

Integracién de informaicion \ |

(N {8 para el comité ciudadano de
= — control y vigilancia, levanta | \ \
| ‘ acta de comité de obra asi | |
| como documentacién técnica | FirmN — |
rd
| | ¥ | ejectickin de la obra Q A
\

_ |
Recibe obra, entrega ODTa;\‘_\ \ Eiabora el contrato de obra

|

|
| comite y ciera expediente | ‘| il
| Nl ‘ |

| Supenvisa la obra y levanta

| : Conclu
- . - ye o
( il ) | bitécora fl——'_—'

hra
N
S~
P
a-de la Const{tucion s/n}slg\nja Centro)
itlan Hgo. Cp. 429263el. 773 732 5524

2 55 27 tefetitlanhgo2§2 d@gmail.co

\

!

i
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Nombre del Elaboracién de avaltios catastrales
~procedimiento:

Objetivo: Conocer el precio real en el mercado de una propiedad y por lo tanto la cantidad que
se puede obtener por su venta, para saber si el precio que se va a pagar por el inmueble es real,

y justo.

POLITICAS APLICABLES |

a. Revisar que la solicitud cumpla con todos los requisitos.

b. Elaborar orden de pago del avaldo. El gestor realiza su pago en tesorerfa donde se le expide
un recibo oficial.
c. Elaboracién del Avalto Catastral, Con los datos necesarios para al llenado del formato de

dicho tramite.

R

Plaza de la Constitucion s/pn, Colonia Centrd
Tepetitldn Hgo. .. 42920 T

773 732 55 27 tepetitlanigag00@gmdil.co
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MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2020-2024

Diagrama de Flujo | |
Area Responsable/Actividad Representacién Grafica \

3. Elaboracién de avaltos catastrales

DIRECCION DE CATASTRO CAJA |VALUADOR - ‘ DIRECTOR DE CATASTRO ‘
= — - . I U= e

S - _ |
(ﬂ‘:i) l
|

Recibe solicitud y la revisa

o e

Elabora orden de / Recibe pago y expide ‘
pago f recibo sellado y firmado ‘

R ] | s

ecibe acuse de . e ; i
O SRS, 1 Fima el avalio
P Elabora el avalu ‘

{ Entrega el avaliio

Captura
informacién

U\

3

g
N
=_  _

= SO .i:-.___,,,‘__,, AT '.‘
~ N\ 7 ﬁ
Plaza de la Constitucién s/n,§0lonia Centro,
epetitldn Hgo. C.RT 42920 Te 773 732 5524/
3332 55 24epe itlantlgoz 20@gmail.com
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Nombre del Elaboracién de traslados de dominio
procedimiento:

Objetivo: Que el cambio de propietario de un predio sea mediante cesion derechos o por venta

del predio, y se realice bajo los estandares normativos que marca la Ley.

POLITICAS APLICABLES

2. Recibir solicitud del traslado de dominio.

b. Elaborar orden de pago del traslado de dominio. El gestor acude a tesoreria a realizar el
pago por su tramite donde le expiden un recibo oficial. §

c. Elaboracién del traslado de dominio, con los datos necesarios para al llenado del formato de
dicho tramite :

d. Captura lainformacion del traslado de dominio en una base de datos.

Plaza dela CO% Colonia Centro,

Tepetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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| Archiva el
\ expediente
\( FIN )

! DIRECCION DECATASTRO \ CAJA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA ADMINISTRACION PUBLICA DEL )
TEP

MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2020-2024

Area Responsable/Actividad

Diagrama de Flujo
Representacion Grafica

4. Elaboracién de traslados de dominio

( INICIO ) |

\
. ]
Recibe solicitud ’ l —[Reubedpago |
— i

1 |

| Expide recibo firma:
Revisa la solicitud | sellado B

A

\
Elabora orden de pagt;\—Ai
|

doy

|

' \
‘ |
|
( Entrega acuse ]J J Elabora traslado de

domullo

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO  DIRECTOR DE CATASTRO

|
|

Firma el traslado de d

dominio

Entrega de traslado
de dommlo

o

@%

Plaza dela Consmuc /n, Colonia Centro,
epetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
3732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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7. OFICIALIA MAYO

Nombre del Atencién al personal, solicitudes de permiso e k/
procedimiento: incapacidades b

Objetivo: Brindar atencién al personal, para los diferentes permisos que desean tramitar se den

conforme a los indicadores estipulados.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
El trabajador Acude a la Oficina de oficialia Mayor Municipal, solicitando ser

1 Trabajador atendido por la Oficial Mayor.
El personal llega a la oficina de Oficialfa Mayor y entrega una solicitud de \
Oficial Mayor permiso o justificante medio por alguna incapacidad que se requiera.
2 Municipal

La oficial Mayor analiza el caso para asi autorizar dicho permiso o incapacidad
3 Oficial Mayor del trabajador.
Municipal

La secr
4 Secretaria docume

ria recibe las solicitudes de permisos y apoya en tramitacién de
s requerida para la autorizacion de dicho permiso.

La oficial Mayox Autoriza la salidajsegin la peticion del personal.
5 Oficial Mayor

Municipal Q
L P
6 ici le da seguimiento a su peticién solucionando el problema.

Oficial Mayor
Municipal

Secretaria

Plaza de la Constitucién s/n, Colonia Centro,
epetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
73 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Asignar dreas a jovenes en servicio social, practicas

Nombre del y estadia.
_procedimiento:

Objetivo: Colocacion en las diferentes areas los jovenes que solicitan su servicio sopyjal, practicas

o estadia de acuerdo a su perfil académico.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Se presentan a la Oficina de Oficialia mayor pidiendo informes de los requisitos
1 Alumnos para poder realizar su estadia, servicio o practicas.

Les da la informacién necesaria explicandole los requisitos y documentos

2 Secretaria requeridos.
Presentan la documentacion solicitada a Oficialia Mayor.

3 Alumnos

Revisa y recibe la documentacion requerida
4 Secretaria

5 Secretaria Elabora cartas de aceptacion que solicita la institucion.

Coloca en el area que corresponda al alumno dependiendo su carrera cursada.

6 Oficial Mayor
Municipal

7 Checa y revisa sus reportes de actividades y horas realizgdas durante la N\
Secretaria prestacion de servicio o practicas. \

|
Informa al area su terminacion de servicio o practicas y solicita\su carta de

8 Alumno. terminacion.

2 Elabora su carta de terminaciony documentacién correspondientg que solicita‘\/
Secretaria la escuela. R

10 Secretaria Recibe copia de toda la documentacién realizada para integrarla en carpetas.

, “_
Plaza de la Con§tituciém s/q, Colonia Centro

P. 42920 Tel. 773 7325524/
petitlanhg 0@gmail.cgm
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TEPETITLAN

Nombre del Registro de asistencia
_procedimiento:

Objetivo: Registro diario de asistencia laboral en tarjetas checadoras, asi como registro de tiempo

de comida.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Registra las entradas y salidas, en tarjetas checadoras.

1 Oficial Mayor
Municipal

Apoya en dicho registro.
2 Secretaria

Registra la salida a comer, checa cada una de las tarjetas para

3 Oficial Mayor revisar retardos y faltas de trabajadores.
municipal
4 Secretaria Apoya en las actividades correspondientes.

Verifica que los trabajadores se encuentren
5 Oficial mayor trabajo.

suéreade\ }\, Y
\/

Registran las salidas de trabajo, en las tarjetas dg asistencia.
6 Secretaria y Oficial

Mayor Municipal

Al finalizar el mes archiva las tarjetas de asistencia y\g
del siguiente mes. ~

Secretaria
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Nombre del Reporte para pago de némina ’
P |~

_procedimiento:

Objetivo: Enviar documentos que den certeza de la asistencia de los empleados a sus labores, asi

istradas para proceder a la elaboraci

como las diferentes incidencias reg

quincenal.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Informa a la secretaria |a elaboracion de reportes para pago de nomina.

1 Oficial Mayor
Municipal

Toma nota de los reportes realizados en cad

2 Secretaria tenido los trabajadores.

Checan cada una de las tarjetasy verifica retardos y faltas de trabajadores.

o
a 4rea de faltas y retardos que hayan }
Sy
S~—
\_)

3 Oficial Mayory
Secretaria

Revisa los oficios recibidos de los trabajadores para ver sus solicitudes de akgun

4 Oficial mayor permiso o dia economico.

Municipal

Aprueba si algin trabajador tiene retardos o faltas injustificadas.

P

5 Oficial Mayor

Municipal

6 Registra en la agenda los reportes de los trabajadores para pasarlos en los oficios \
Secretaria quincenales a tesoreria para pago de nomina.

7 Realiza oficios de movimientos para pasar a tesoreria el reporte de cada uno de los \
Secretaria trabajadores y asi realizar su pago de nomina.

\

8 Secretaria Archiva toda la documentacic‘xnea!izada.

Plaza de la Constitucion s/n, Colonia Centro,
apetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524
37 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com ’
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tarjetas de némina.

=
Nombre del Expedientes del personal
_procedimiento:

Objetivo: Realizar la integracion de expedientes de documentos personales de \todos los
trabajadores del Ayuntamiento de Tepetitlan. %
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD N

Se elabora una lista de todos los trabajadores que integran la némi
1 Secretaria de la administracion reciente. \
Se envia oficio a todos los trabajadores para solicitar la documentacion
2 Secretaria correspondiente para integrar el expediente de cada uno de los o o
empleados. S
Revisa cada expediente que no le haga falta ningin document \\,
3 Oficial Mayor solicitado. |
Municipal i
Integra toda la documentacién en expedientes.
4 Secretaria '
5 Oficial Mayor Formula y maneja los expedientes de los trabajadores.
Municipal “§
3
6 Secretaria Realiza el registro federal de contribuyentes de hacienda por via ,
internet. \l
7 Secretaria Pasa a tesoreria la documentacién correspondiente para tramite de &#‘\
&y

Plaza de la Com s/n, Colonia Cent

Tepetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
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8. JUEZ CONCILIADOR

Nombre del Audiencia conciliatoria
procedimiento:

roaordo.

Objetivo: Exponer hechos entre ambas partes, definir evidenciasy llegar a un acuerdo.

)7
POLITICAS APLICABLES A
a. Dialogar con la persona para conocer la situacion magnitud del problema y ordeny de
prioridad.
Si el asunto no tiene mayor trascendencia,

b. Agendar audiencia para una semana posterior.
gira oficio dirigido al delegado de la comunidad donde vive la persona requeridae

Posteriormente es llevado a la Direccion de Seguridad Publifa y Transito Municipal para qu

auxilie con su entrega (comandancia).
c. Imparcialidad.

(l/ ,
\
Plaza de la Consgg Ucion s/n, Colonia Centro,

epetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7373255 27 tepetitlanhg02020@gmail.com
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MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2020-2024 EPETITLAN

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

—

Representacion Grafica

1. Audiencia conciliatoria

AFECTADO

‘ Di ‘

‘ aloga con el ‘ ‘

| 7 afectado ‘ ‘ ‘
|

| DIRECCION DE

SEGURIDADP(IBuCA\ DEMANDADO |

‘ CONCILIADOR MUNICIPAL

4 acuerdo a

la opcion

Finiquita el |
asunto |

Agenda

| B D
audienda tendén
irecta

Daa
semana d
postenor
il |

Encasode no serde nuesira
competendia se brinda asesoria yse
remite a la autoridad competente

Gira una orden de
comparecencia

Gira un oficio al
delegado donde vive
la persona

| Recbe ofico parm ‘ ;
Se presentaenla oficina
entregarlo al de_iegudn de 4 de condliadén
‘ la comunidad |

Expone los hechos

|
| De no presentarse en el 2do ] % |
\

ctatorio sequird orden de
|

‘ comparecencia a Seguirndad
Unawezexpuesios los heches pur] \ |

Plblica
|as dos partes, brma un criterio.

’ | | |
Se liego a la 3 ‘
medladén ’_1 | q |
GO A (Mo | A /\

Se antrega un tanto a cada uno yuna
tarcera se queda &n la oficina para

Se levanta constan ca de heches en lo

que sg establece lo aconteciso

epetitlan

5
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Nombre del Asesorias legales
_procedimiento: ’%/

Objetivo: Brindar asesoria a la ciudadania para ayudarles en lo mas que se pueda, sin tomas \\_/

atribuciones que no nos competan.

POLITICAS APLICABLES

a. Acude la persona a exponer el hecho que no es de nuestra competencia solucionar.
b. Solicita un resumen de los hechos para posteriormente interrogar circunstancias particulares

que permiten encuadrar el hecho en una rama del derecho y en una conducta especifica
determinada por ella misma que se le exponey describe a la persona que lo solicite.

spktitlén Hgo. C.P. 42920 Tel, 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo
‘ Area Responsable/Actividad Representacién Grafica T =2
2. Audiencia conciliatoria I
\_/
\ ENTRADA \ AFECTADO | JUEZ CONCILIADOR ‘ SALIDA f\
3 _ | ) ; M
\ | | | N
Hy— 1 \ o
omo dar asesorias \ |
| legales | | |
| | | |
\ Acude a exponerel | ‘
| hecho ‘ \

‘ \ Solicita un restmen de

e

| los hechos
e 3\
' \
X

‘ Encuadra el hechoen
‘ ‘ una rama del derecho y
en una conducta

\ especfica
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Elaboracién de actas informativas

Nombre del
procedimiento: ______ —— — —

Objetivo: Elaborar actas de acuerdo a la legislacion vigente.

POLITICAS APLICABLES

4 Acude ante la oficina persona con situacién especifica que desea ser asentada como

antecedente sin la intencion de proceder legalmente.
3
3
A
N

b. Le pide explicar la situacion con el fin de conocer si es o no procedente.
c. Le es leida la declaracion para cualquier correccion final y una vez conforme(a lo solicitante, ‘
se imprime en dos tantos misma que son firmadas por el declarante \\ un servidor
N

quedandose un tanto para la persona y el otro para el archivo.

P

/

RV

—
N~
~

-4 7
ol

Plaza de la Constitucion s/n, Colonia Centro,
Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgoZOZO@gmail.com
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rama de Flujo
Representacion Grafica

Diag

Area Responsable/Actividad
3. Elaboracién de actas informativas

| ENTRADA | CIUDADANO | JUEZ CONCILIADOR |
|

L R el
|\ | \ I
‘ \

Elaborar acias
infarmativas | |‘

‘l‘ ‘\ | / Es\ ll

\ b |
| | . porcedente ‘

| | I -

' t & & ™

Solicita identificacion

Le pide una descripcion
detallada de los hechos

Le es leida la
declaraciony se
imprimen dos tantos |

A | |

Plazadela itucion s/n, Colonia Centro,
Tepetitlan Hgo. C.p. 42920 Tel. 773732 5524/
{73 73255 27 tepetitlanhgoZOZO@gmail.com
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9. REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
J

N

Nombre del Expedicién de actas de nacimiento
procedimiento: \

Objetivo: Expedir acta de nacimiento de acuerdo a las politicas vigente

verificar cada uno de los requisitos que se necesitan cubrir.

POLITICAS APLICABLES

a. Acuden a las oficinas del registro del estado familiar para solicitar el tramite de registro deﬁ\

nacimiento.

b. Les proporcionan a los padres una ficha que contiene los requisitos que deben cubrir
f

para realizar el tramite, que son:

Certificado de nacimiento emitido por la Secretaria de Salud (cuando por

1.
circunstancia no existe el certificado de nacimiento, éste se puede sustituir por Constanci
de Partera, Constancia de Autoridad Politica del lugar, Constancia de Autoridad indiger
Constancia de Autoridad Ejidal, Orden Judicial u Orden Ministerial).

2. Original y copias del acta de los padres (actualizada, no mayor a 3 afios).

3. Original y copia de credencial de elector de los padres (en caso de no tener esta, puede N
presentar otro documento de identificacién oficial con fotograffa: pasaporte, licencia, X
cartilla, certificado de escuela y/o constancia de domicilio con fotografia). A

4. Copia de cartilla de vacunacion.

5. En caso de que el registrado haya nacido fuera del municipio o del estado de Hidalgo,
deberén de presentar una constancia de inexistencia de registro del municipio en que nacio,
asi como de la Unidad Coordinadora del Registro del Estado Familiar.

6. Copia de credencial de elector de dos personas como testigos.

Plaza de la Constitucién s/n, Colonia Centro,
gpetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
B 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo v

LY
I Area Responsable/Actividad Representacion Gréﬁ:% S! / —'

1. Expedicion de actas de nacimiento

——————————]———- \
Entrada Padres y Testigos Registro del Estado Familiar Tesorerfa Municipal ~

Registro d¢ Aeuden als oficinas ddl registro | Proporciona a1cs

nacimiento para solicitar tramite .___j padres

MAPEO DE PROCESOS DE ACTO INSTITUCIONAL DENOMINADO REGISTRO DE_NACIMIENTO i ‘ #

v Entregan documentos &+ proporciona alos padres una haja de
solicitud del registro para llenarla ‘

i

1

Copia del acta de nacimiento de i
i i
los padres. ; ;

1

i

1

1

i

7

Copla de eredencial de elector de Reciben documentos i
los padres

Copia de cartilla de vacunacidn
Original del certficado de
natimiento

Docurentos
correctos

No

Inician é‘reg’stm

i
i iniento en d
i negryan de nacimiento en

dstena informitico
documentos 5

Y

N

, aza dela C\m&\j{ﬁcién s/n, Colonia Centro,
O Tepetitidn Heo. C.P. 42920 Tel. 773732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo
Representacion Grafica | _—

Area Responsable/Actividad
1. Expedicién de actas de nacimiento
\_/

MAPEO DE PROCESOS DEACTO INSTITUCIONAL DENOMINADO REGISTRO DE NACIMIENTO
Registro del Estado Familiar TesarerfaMunicipal salida

N,

DOatos
correctos

Entrada Padres y Testigos

No Si

i Corrigen datos Se imprime por
en &l sistema triplicado en hojas
especiales /

Fojas para certifleacién
1r3. Interesado.

262, cficlalia.

3ra, Archive dél edo.

Firman e Sprumento e imprimen |3
huglla gl deXdpulzar del rezistrado \ % \
SMga el registro de nacimiento, N
L
acta de nacimiento y CURP

-

e
(@(/(/k’ H%
Z .

f £
v v
4
Plaza de la'6oR ion s/n, Colonia Centro,

Tepetitldn Hgo~C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgoZOZO@gmail.com
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Nombre del Inscripcién de nacimiento extemporaneo
_procedimiento:

Objetivo: Expedir acta de nacimiento extemporaneo de acuerdo a las politicas vigentes del

Gobierno del Estado, verificar actas de no nacimiento y cotejarlas contra sistema.

POLITICAS APLICABLES

a. Acude a las oficinas del registro del estado familiar para solicitar el tramite de registro de

nacimiento extemporaneo.
b. Le proporcionan al ciudadano una ficha que contiene los requisitos que debe cubrir para

ite, que son en original y copia:

realizar el tra

Constancia de igexistencia de Registro del lugar donde nacidy del Municipio de Tepetitlan.

1.

2 Constancia de radicacion.

3. 2 testigos mayords de edad con domicilio en el municipio.

4. Certificado de esthdios. .

5 Recibo de pago dq agua, luz o teléfpnoN [ S

6. Tarjeta predial. ) ‘

7. Actas de nacimiento de los hijos actuali (en caso de tener)

8. Una persona que lo presente (@ﬁuierfemiliar y/o conocido mayor que el que se pretende
registrar)

9. Constancia de no

16. Credenciales de | r'1cia de conducir, INSEN, IMSS, ISSSTE u otras.

Plazadela Constitucién s/n, Colonia Centro,
) petitlan Hgo. C.P. 42920 Tel, 773 732 5524/
73 732 5527 tepetitIanhgoZOZO@gmail.com
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion C\réﬂcé\\ ‘ \ E B

2. Inscripcién de nacimiento extemporaneo

Ciudadano Registro del Estado Familiar \

ya

Entrada

Registro de

nacimiento }

Acuden a las oficinas a solicitar el tramite i Proporciona a los

e
padres Q N

Ficha con i
los requisitos i : jJ

Proporciona al interesado una hoja de

ya

extemporaneo

Entregan documentos
=

solicitud del registro para llenarla i

Constancia de
inexistencia donde
nacid.

Reciben documentos

Constancia de
inexistencia donde i

Documentos

se registrara. | correctos
Constancia de Si !

. N\p—————————
inexistencia del i
Registro del Estado i ;|/ Inician el registro de 4

. : nacimiento en el
de Hidalgo. J Regresan sistema informatico
! documentos siC ;

=

\

N

6&
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

2. Inscripcién de nacimiento extemporaneo

MAPEO DE PROCESOS DE ACTO INSTITUCIONAL DENOMINADO REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO

Entrada

Ciudadano

Registro del Estado Familiar

Tesoreria Municipal

Salida

N

—p|  Imprime en una hoja blanca para revisar datos
i
Datos
correctos
Corrigen datos Se imprimepor triplicado

en el sistema

en hojas especiales

Firman el documento e imprimen la

.

Hojas para certificacion
1ra. Intarsade.

2da. oficialia.

3ra, Archivodel edo.

huella del dedo pulgar del
registrado

\ U
Recilie ticket de pago para realizar

Reciben ticket y dinero, entregan

dicho pago

comprobante de pago

|
N

T

Reciben comprobante de pago

W

Valida el documento firmanda y colocando el sello

—
Entrega documento

FIN

Comprobante de registro de
nacimiento original y acta de
nacimiento certificada
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U

P
)
e

procedimiento: , N

Nombre del Inscripcién de matrimonio _%

Objetivo: Expedir acta de matrimonio de acuerdo a las politicas vigentes del Gobierno del

Estado.

POLITICAS APLICABLES

a. Acuden a las oficinas del registro del estado familiar, para solicitar el tramite de registro de

matrimonio.
b. Les proporcionan a los interesados una ficha que contiene los requisitos que deben cubrir

para realizar el tramite, que son:

Solicitud de matrimonio firmado por ambos pretendientes
Convenio de régimen conyugal firmado por ambos pretendientes
de nacimiento de los pretendientes con una expedicion no mayor a 3 afios

CURP\de los pretendientes
acién oficial con fotografia de los pretendientes
ExdmeNes prenupciales de institucion publica S

©NOoGEWN =
T
(0]
3
3

por cada pret%n te con identificacion oficial con fotografia.
En caso de que alguno de lgg contrayentes sea de origen extranjero, el acta de nacimiento

debera sér apostilladay en su caso traducida al espa I

\
Plaza de la Constitucion s/n, Colonia Centro, &
epetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
g 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

3. Inscripcidn de matrimonio

- ]

Diagrama de flujo: Matrimonio

Interesado

Oficialia de Registro
Civil

Presidente Municipal

‘ Inicio _|
RS
| [nffm&_s y requisitos |
[

~ Temina |

CNo f,.ft,..,
/_; Veriﬁca\ ~

- “:\\ documentos /
- /'f—.
T

Sepresentandias | _
antes

_|" Agenda fecha de boda
[ Aoeniafectadebods |

Caplura de datos .

( Veilicadalosasenlades ) +—

e

| Asignafalio
e —

Paga en caja f

Firman acta de }
matrimonio

_r Recibe elel recibo de c_:aja yﬁ ]
'L procede al protocolo |
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Nombre del Reconocimientos f
_procedimiento: S
| e
Objetivo: Tiene por objeto la guarda de la personay bienes o solamente de los bienes de los qu
no estan bajo la patria potestad y son incapaces de gobernarse por si mismos. \

POLITICAS APLICABLES

Del reconocimiento de hijo:

Copia certificada del acta de nacimiento del reconocido.
Comparecencia del reconocido (de preferencia).
Comparecencia del (0s) reconocedor (es).

mparecencia de 2 testigos.

tificacion oficial del (os) reconocedor (es) ytestigos.
ia certificada del acta de nacimiento del reconocido.
arecencia del reconocido, con la finalidad de otorgar su consenf{miento para ser N

\
\

Compdrecencia del (0s) reconocedor (es).
Compalecencia de 2 testigﬁs mayores de edad.

. ldentificdcion oficial de (os ec>n{edor(es)ytestigos.
Tutela: N \_ /

a. Oficio de remisién del juzgado de lo familiar de procedencia.
b. Copia certificada del auto de discernimiento.

SN S
@) s

T o ae@mTeapDe

Tepetitlan Hga. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo
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TEPETITLAN

-

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

4. Reconocimientos
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Nombre del Divorcio
_procedimiento:

Objetivo: Es la disolucién del vinculo matrimonial y deja a los ex conyuges en aptitud de contraer
otro.

POLITICAS APLICABLES

Tramite de divorcio administrativo:

Tener méas de 1 afio de casados.

Ser mayores de 18 afios.

Copia certificada del acta de matrimonio.

No haber procreado ni adoptado hijos.

Certificado médico de no-gravidez de la solicitante (en el que se acredite que no se

encuentra embarazada).

Identificacién de los solicitantes.

Constancia de no propiedad expedida por el registro publico de la propiedad.

Estar sometidos a separacién de bienes, como régimen economico actual de su matrimonio

o, en caso de ser ese régimen el de sociedad conyugal no haber adquirido bienes inmuebles

que sean gananciales y haber liquidado esa sociedad por convenio.

i Solicitud de divorcio por escrito. !

j. Unavez reunidos estos requisitos, deberan comparecer ante € iuez del registro el estado
civil de su domicilio si dicho juez es abogado titulado o en $ caso ante el director del

Qo0 TP

-

7

registro del estado civil en la capital del estado. )
Registro de acta de divorcio: n e

a. Copia certificada del acta de matrimonio.

b. Oficio de remision del juzgado familiar de procedencia. \

c. Copia certificada de sentencia.

d. Auto que declare ejecutoriada la sentencia. \

o. El tramite del Divorcio Administrativo se realiza en la Direccion del Registro Civil de

Tepetitlan y a su vez lo registran en oficialia de partes de la misma—y.ge entregan bajo un
numero de control para asi poder registrar y pagar la cuota corresp\@n iente del formato
para el registroy anotacién marginal correspondiente de dicho Divoreio, a { sucede con el
Divorcio Judicial debe ser enviado por el Juez de lo Civil y Fa@ar coynpetente a la \Q

Direccién del Registro Civil de Tepetitlan, lo registr lo Notifican cada mes que se entrega
# el informe Mensual. ' ¢

N
\‘
\ & Plata titucion s/ ,&nia Centro, \
itla 0. C.P. 429 Tel. 773 732 5524/ '
. \ 7 27 tepeti 4nhgo2020@gmail.com
) %
7\ B2y

7
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5. Divorcio

Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
.

Oficialia de
Registro

Civil Hidalgo

Diagrama de flujo: Divorcio
Oficialia de Registro |

Civil

La autoridad
correspondiente
envia el divorcio

—

A\
Presidénte

Interesado

. . : |
‘Se pide autorizacion I

v

Paga anotacion
marginaly acta

de divorcio

Se capturan datos
de divorciados

Municipal

h
Se verifican
datos y se
recaopilan firma

,

y

U
Sello de registro |

Recibe acta
firmada y sellada

Ve

1
Firma del
presidente

Plaza de la Constitucion s/n, Colonia Centro,
epetitlan Hgo. C.P. 42920Tel. 773732 5524/

/

=
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Nombre del Defuncion \

procedimiento: \
Objetivo: Es el documento a través del cual se declara legalmente el fallecimiento de una persona.
e Orden de inhumacion.
o Orden de traslado dentro o fuera del Estado.
POLITICAS APLICABLES
Feto:
a. Certificado de muerte fetal, en el que se especifique claramente la fecha y las causas del
deceso.
b. Un declarante.
c. Comparecencia de 2 testigos.
d. Identificacion oficial del declarante y de los testigos.

Presentado Muerto:
a. Certificado de muerte fetal, en el que se especifique claramente la fecha y\as causas del
deceso. ’
b. Un declarante. \ 4
c. Comparecencia de 2 testigos.
d. Identificacién oficial del declarante y de los testigos.

X
|
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Persona registrada de 1982 en adelante:
a. Certificado de defuncién, en el que se especifique claramente la fecha 'y las causas del

deceso.
b. Copia certificada del acta de nacimiento del finado.
c. En el caso de que el finado fuera mayor de edad de ser posible fotocopia simple de la

credencial para votar.
d. Un declarante.

e. Comparecencia de 2 testigos.
f  Identificacién oficial del declarante y de los testigos.

Adulto:
o Certificado de defuncién, en el que se especifique claramente la fecha y las causas del
deceso.

b. De ser posible fotocopia simple de la credencial para votar.

Plaza de la Con tucién s/n=Colonia Centro,

\" setitlan Hgo. 6\P. 42920 Tel, 773 732 5524,
@ 732 55 27 tepjetitlang9R020@gmail.co
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Diagrama de flujo: de la Defuncion
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procedimiento:

Nombre del Reporte mensual de actividades ‘)/*/—H

Objetivo: E| Oficial del Registro Civil, dependeré del director general de Registros y Notarias, \/
siendo éste, el inmediato superior al cual debera informar oportunamente del despacho de los
asuntos relacionados con el desempefio de sus funciones.

POLITICAS APLICABLES

El reporte lo realizaré la Direccién de Registro Civil en el formato autorizado.

Realizar un reporte y anexar cada uno de los apéndices (expedientes) del tramite
correspondiente.

Se reporta todo lo actuado a INEGl y al IFE (en cuanto a defunciones y nacimientos).

Se registra en el drea de informética de Registro Civil delEstado de Hidalgo.

e. Pasa al control de expedientes de sentencias de divorcios y de rectificaciones de actas.

oo

oo

Plaza de cién s/n, Colonia Centro,
Tepetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

7. Reporte mensual de actividades ﬁ%‘ |~

Diagrama de flujo: Reporte mensual de actividades
Oficialia de Registro Direccion General
Civil Tepetitian de . e 5\/
Registros de
Hidalgo

T
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Resume )
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Llena formato
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P
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Constitucion s/n, Colonia Centro,
) BJel. 7
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10. JURIDICO

“Nombre del Asesorifa juridica y legal
procedimiento:

Objetivo: Brindar la asesorfa juridica y legal a la ciudadania, asi como a las distintas direcciones

de la administracién publica y organismos queé la integran.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a las oficinas del Juridico Municipal, solicitando ser

1 Ciudadano atendido por el Asesor Juridico Municipal.

El ciudadano llega a la oficina del Asesor Juridico Municipal y

Ciudadano expone su problematica, para ser apoyado.
2
\_ Se informa al ciudadano después de hacer un estudio técnico
3 Asesor Jiyidico juridico del problema, las posibles soluciones en atencion a su N\
Municipal N

\ oJ |
-

@/ :
)

plazh-de la-€Bnstitucion s/n, Colonia Centro,
Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773732 5524/
7737325527 tepetitlanhgozozo@gmail.com
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Nombre del Asesoria juridica al Ejecutivo
_procedimiento: U .

Objetivo: Dar contestacion a las demandas que se instauren en contra def Aydntamiento Municipal
de Tepetitlan.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Se recibe las posibles demandas ins auradas en contra de \
1  Sindico Municipal ~ municipio. \

j -
Se procede a realizar el estudio técnico juridico de la demanda, \
2 Asesor Juridico as{ como la documentacion que le acompaiie si fuera el caso.
Municipal TN
—
Se realiza una explicacién del asunto al Sindico Municipal, asi LU
3 Asesor Juridico como al Presidente Municipal en el cual se hace mencion los =—
Municipal alcances juridicos del asunto en cuestion. ( h V|

Se plantean las posibles soluciones, asi como los procedimientos

4 Asesor Juridico que pudieran emplearse para dar solucién al asunto en cuestion.
Municipal
N
Analiza junto con el Sindico Municipal las posibles soluciones N\
5 Presidente planteadas por el asesor juridico para tomar la decisién que \
Municipal considere més adecuada. }
6 Después de ser analizada y discutida la propuesta de solucion, se

_ Sindico Municipal  procede a la firma de dicha contestacién para su ingreso ante el
tribunal correspondiente. -
O

pétitucion s/, Colonia Centro, \
TepetitiérHigo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/ Q
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Nombre del Seguimiento a expedientes
_procedimiento: - - - o

Objetivo: Dar un seguimiento continuo, monitoreando el estatus de los distintos expedientes que
se encuentran en los juzgados competentes.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Se acude a los diversos Juzgados para dar puntual seguimiento a

1 Asesor Juridico los asuntos radicados en los mismos.
Municipal
Se procede a realizar el estudio correspondiente de los asuntos
2 Asesor Juridico para definir y continuar con la estrategia juridica aplicable al
Municipal asunto.

En caso de ser necesario se procede a realizar los escritos
correspondientes para seguir con los asuntos, dando el impulso
procesal necesario para su debida culminacién.

dnstitucion s/n, Colonia Centro,
irrHgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Nombre del
_procedimiento:

0200806

ﬁn—{}%l'fr‘h

TEPETITLAN

Seguimiento a denuncias

Obijetivo: Iniciar denuncias ante el agente del Ministerio Pablico y dar sgguimiento hasta el
esclarecimiento de los hechos denunciados.

PASO

RESPONSABLE

Ciudadano

Ciudadano

Asesor Juridico
Municipal

Asesor Juridico
Municipal

Asesor Juridico
Municipal
Ciudadano

Asesor Juridico
Municipal

ACTIVIDAD

Acude a las oficinas del Juridico Municipal, solicitando ser atendido
por el Asesor Juridico Municipal.

El ciudadano llega a la oficina del Asesor Juridico Municipal y
expone su problematica, para ser apoyado.

Se informa al ciudadano después de hacer un estudio técnico
juridico del problema las posibles soluciones en atencién a su
solicitud.

El asesor juridico solicita los medios o elementos de prueba, asi
como los datos especificos para la realizacion y estructuracién de la
denuncia o querella que diera lugar. ?

Una vez realizada la posible denuncia o querella se explica de
manera clara y precisa al ciudadano el alcance legal y juridico de
dicho procedimiento, asi como los derechos consagrados a ambas

partes.

Ya después de haber sido asesorado y con pleno conocimiento de
los alcances juridicos se procede a realizar la firma de la denuncia o
querella elaborada.

Una vez firmada la denuncia o querella se procede a ingresarla a la
mesa en turno en el centro de atencién temprana o la unidad con o
sin detenido en turno segtn sea el caso.
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Nombre del Seguimiento a demandas laborales

procedimiento:

Objetivo: Seguimiento oportuno a demandas laborales, verificando siempre con apego a derecho

su resolucion.

PASO RESPONSABLE

1 Asesor  Juridico
Municipal

Asesor  Juridico

2 Municipal
3 Asesor  Juridico
Municipal

ACTIVIDAD

Se acude a Tribunal de Conciliacién y Arbitraje Tribunal Fiscal
Administrativo para dar puntual seguimiento a los asuntos
radicados en los mismos.

Se procede a realizar el estudio correspondiente de los asuntos
para definir y continuar con la estrategia juridica aplicable al
asunto.

En caso de ser necesario se procede a realizar los escritos
correspondientes para seguir con los asuntos, dando el impulso
procesal necesario para su debida culminacion.

TEPETITLAN

"

85
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Nombre del Elaboracion de convenios
_procedimiento:

Objetivo: Elaboracion de distintos convenios dentro de la administracién y con la sociedad.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a las oficinas del Juridico Municipal, solicitando ser
1 Ciudadano atendido por el Asesor Juridico Municipal.

El ciudadano llega a la oficina del Asesor Juridico

Ciudadano Municipal y expone su problemdtica, para ser apoyadoy
2 asesorado en relacién al convenio que se pretende realizar.

Se informa al ciudadano después de hacer un estudio
3 Asesor Juridico técnico juridico del problema las posibles soluciones en
Municipal atencién a su solicitud de convenio.

Se hace del conocimiento al ciudadano la propuesta de
convenio para que ffealice sus comentarios y observaciones

para el mism?\. ~
/

Asesor Juridico El asesor jusidico previo a las firmas del convenio pasa a
5 Municipal revisiéilfiudadano o director,

Asesor Juridic
4 Municipal

§
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Nombre del

_procedimiento:  Terapias

11. UNIDAD BASICA DE REHABILICACIO

Objetivo: Brindar la mejor atencion a la ciudadania, cuidando siempre las directrices de la

Administracién publica de Tepetitlan.

PASO RESPONSABLE
1 ,
Ciudadano
Enfermera
2

3 Médico de la UBR

\

Terapeuta (Leaguaje,

4 Fisica, Ocupaciona)i

estimulacion  ~~

\J
Temprana) ~__

Medi

ACTIVIDAD
Acude a UBR solicitando consulta de valoracién para rehabilitacion.

Toma de signos vitales.

Se da la bienvenida a la unidad de rehabilitacin y se hace el interrogatorio \
directo para saber el motivo de su visita a la unidad, y se procede a realizar \"X
expediente clinico completo (hoja frontal, historia clinica, goniometria de \

extremidades superiores e inferiores, examen rmuscular, examen de
sensibilidad por dermatomas, dar indicaciones, realizacién de tarjetén de
terapias, segun eférea asignada, recetas, notas de evolucién y hojas de alta).
Se indicBn e info a al paciente dias y horario de terapias para cada area

segly se indité en el ingreso.

[&q\s_indicaciones correspondientes al paciente para iniciar sus terapias.

ealizar recibos de pago por concepto de su consulta.
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Nombre del Consulta médica
_procedimiento: e

O\

las directrices de la

Objetivo: Brindar la mejor atencién a la ciudadania, cuidando siempr

Administracion publica de Tepetitlan.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Ciudadano Acude a UBR solicitando consulta médica.
1
Enfermera Toma de signos vitales.
2
Se da la bienvenida a la unidad de rehabilitacién y se hace el interrogatorio
3  Médico de la UBR directo para saber el motivo de su visita a la unidad, y se procede a realizar \
expediente clinico completo (hoja frontal, historia ch’nic\K oniometria de \
extremidades superiores e inferiores, examen muscular, examen de \

terapias, segun el area asignada, recetas, notas de evolucién y jojas de

sensibilidad por dermatomas, dar indicaciones, realizacion da tarjetén de \ %
e

alta).

Medico de UBR Da diagnéstico y expide receta.

5  Recepcion Indica costo de consulta, cobra y expide recibo.

Tepetitlan P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Nombre del Terapia fisica
_procedimiento:

Objetivo: Brindar la mejor atencion a la ciudadania, cuidando siempre las directrices de la

Administracién publica de Tepetitlan,

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Ciudadano Acude a UBR solicitando consulta de valoracion para rehabilitacion.
1
Enfermera Se pide tome signos vitales, asl como somatometria, e informar a la
2 terapeuta correspondiente.
Ef. Aux. Terapia Se realiza previo interrogatorio de padecimiento actual, asi como pruebas -
3  Fisica [ . funcionales musculares, y valoracién funcional, se inicia la exploracién con ’
palpacién indicando procedimiento a realizar, asi como el tratamiento
indicado.
. Se inicia conectando el electro estimulador (TENS) para posteriormente
4 Procedimien{‘é\ colocar compresag himedo calientes, si se tiene indicado ultrasonido se
aplica en Ie&egio a tatar asi mismo como maso terapia, cabe mencionar
que no &n to Ids dacientes se realiza el mismo procedimiento, y para
con@entar la terapia se pasa a gimnasio para fortalecer misculog,

: tucién s/n, Colonia Centro,
TepetimHgo. C.p. 42020 Tel. 773732 524/ {
7737325527 tepetitlanhgoZOZO@gmail.com
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Nombre del
_procedimiento:

Objetivo: Brindar la mej

Administracién publica de Tepetitlan.

PASO RESPONSABLE
1 Ciudadano
Enfermera
2
Ef. Aux. terapia
3 Ocupacional
Procedimiento
4

0C20092

TEPETITLAN

Terapia ocupacional

or atencién a la ciudadania, cuidando siempre las directrices de la

ACTIVIDAD
Acude a UBR con previa valoracién médica, asi como horarios ya
asignados.

Recibe al paciente, le toma sus signos vitales, asi como
somatometria y le indica pasar a su terapia correspondiente.

Ingresa paciente al area, se le realiza previo interrogatorio de
antecedentes, asi como exploracion fisica. Registra la asistencia
del paciente en su tarjetén y en hoja de registro diario.

Inicia la terapia, de acuerdo a las indicaciones del tarjetén.

Se comienza con retorno sensorial con guantes de textura (tul,
franela, mezclilla, toalla, peluche), posteriormente con semillas
(alverjén y arroz) con un sentido de arriba hagia abajo.
Continua la terapia con ejercicios de pinza finay gruesa
Trabajando con masa terapéutica la resistencia acuerdo
que el paciente tolere.
Posteriormente se realizan ejercicios de fortalecimi
miembro superior con rodillo de mesa, asi como arcags d
movimiento trabajando con conos y patineta de brazo.
Finalmente se trabaja con telescopio para trabajar
especificamente codo y pinza gruesa, asi como rodillos
relajar manos. '

P

al \ﬁ\
43

to de

N

para

/
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Nombre del
procedimiento:

Gestion de financiamientos

Objetivo: Gestién de financiamientos para proyectos productivos de mujeres del Municipio de

Tepetitlan.
PASO RESPONSABLE

Directora de la

17  Instancia Municipal
para las Mujeres,

2 Directoradela
Instancia Municipal
para las Mujeres.

3 Ciudadanas
solicitantes
Directora de la

4 Instancia Municipal
para las Mujeres.

5 Ciudadanas
solicitantes

6 Directora de la
Instancia Municipal
para las Mujeres

7

Directora de la
Instancia Municipal
parg 13s Mujeres

7

ACTIVIDAD

Recepcién de notificacidn del Instituto Hidalguense de las Mujeres acera de la
apertura de la convocatoria para solicitud de financiamientos.

Difundir la convocatoria para solicitantes.

Acudir a la Instancia Municipal para las mujeres, con documentacion personal
vigente.

Recibir documentos personales, aplicar entrevista y llenar formatos de
solicitud. Armar expediente de cada solicitante.

Estar pendiente de los resultados de la solicitud.

Hacer entrega de expedientes al enlace del Instituto Hidalguenke de las \\ % J

Mujeres.

Recibir calendario de fechas de capacitacion para las solicitantes, realizar\ \%
'\-.___‘_-

notificacién a las mismas.

r la ejecucién de los créditos.

QS pagos bimestraleﬂasﬁeﬁci \
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Nombre del
procedimiento:

Gestion de talleres de capacitacion /§

Objetivo: Gestién talleres de capacitacion para el auto empleo de mujeres del Municipio de

Tepetitlan.
PASO RESPONSABLE

1 Directora de la
Instancia Municipal
de las Mujeres

2
Ciudadanas

3 Directora de la

Instancia Municipal
de las Mujeres

Ciudadanas

Directora de la
Instancia Municipal

de las Mujeres

Ciudadanas

Directora de la

Instancia Municipal

de las Mujeres

ACTIVIDAD

Recepcién de notificacién de la convocatoria para la imparticién de talleres
de capacitacién para el autoempleo.

Contactar a la capacitadora, previa recepcién de solicitud de cursos de
grupos de mujeres en las localidades.

Solicitar informacién acerca de los cursos disponibles.

Difundir convocatoria acerca de los cursos disponibles para las mujeres de

las comunidades.

Apoyar en la formacién de los grupos de mujeres para impartir el taller de
capacitacion.
Realizar la contratacién de la capacitadora y acompaiar en la primera

sesién de la serie de talleres, asi como realizar supervisigges periddicas a

los talleres durante su desarrollo.

taller de capacitacién y de las capacitadoras.

Concluir los talleres de capacitacién y participar en la exposicion¥de

productos y clausura oficial.

Organizar la ceremnonia de clausura y entrega de reconocimientos a las |

mujeres participantes de los talleres de capacitacion.
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12. SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL \/

Nombre del Pase de lista al personal operativo
procedimiento:

Objetivo: Contar con un informe diario detallado y transparente del estado que guarda el personal
operativo.

POLITICAS APLICABLES

El jefe de Grupo tendra bajo su responsabilidad las siguientes acciones:

a. Realizar pase de lista diariamente.

b. Digbera checar 15 min. antes y asf preparar lo necesario para el pase de lista a la hora
estgblecida.

c. Debgya iniciar puntualmente el pase de lista.

d. Debeyy§ marcar los retardos, conforme a las politicas de Recursos Humanos.

e. Entre informe diario y mensual del estado que guarda ¢l personal a la Jefatura

Administativa y a la Dire\ciéxeguridad Publica.
N

aza de la Constitucion s/n, Colonia Centro,
Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
77373255 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo ; Lé

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
1. Pase de lista al personal operativo

Diagrama de Flujo: Pase de lista al personal operativo

Jefe de Grupo Jefe Policia que realiza fatiga
Administrativo

[ Inicio ‘

Realiza pase |
ce lista |

v

Registra
asistencia

A
Entréeisase = &
de\lista

Recibe e

integra a ' Recibe
\ némina : l

I Saca copias y
realiza entrega i
] :__, - I Cir. de iegursdad ]
’, \_J j— il
| | \_) \ BY '.__[:_. e
l ) \\) | Fin
)

cﬁ‘ & g/

)

Plaza défa Constitucion s/n, Colonia Centro,
epetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
i3 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Nombre del Atencién a solicitudes de apoyos de seguridad
procedimiento:

Objetivo: Ser una ayuda fundamental y complemento para brindar seguridad en eventos masivos
o de caracter oficial y en coordinacién con otras dependencias.

POLITICAS APLICABLES

4. Se atenderan las solicitudes de apoyo relativas a seguridad publica de caracter oficial que
se reciban en la Comisaria de forma escrita o telefénica, realizadas por las diferentes
dependencias municipales, estatales y federales.

b. El Comisario de Seguridad Publica, Transito y Vialidad instruye a que se atiendan diligente
y eficazmente a las solicitudes de apoyo recibidas en materia de Seguridad Publica.

c. Las solicitudes pueden ser recibidas en el drea de recepcién de documentos de la

Cornisaria.
N

N

773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com

Tepetitlan Mgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/ \X
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Nombre del Reportes por faltas al bando de policia y gobierno
procedimiento:

Objetivo: Atender las denuncias ciudadanas en materia de seguridad y buena gobernanza a fin
de contribuir en preservar la sana convivencia de bienestar material y paz social.

POLITICAS APLICABLES

a. Elpersonal de seguridad publica atender4 las solicitudes en materia de seguridad que sean
reportadas por la ciudadania ya sea de forma directa mediante su recorrido y las que son
recibidas a través de las lineas de atencidn a emergencias o las que le son ordenadas por el
mando superior.

b. En caso de sefialamiento se pondra ante la autoridad competente a la persona respoRgable
a fin de deslindar responsabilidades.

O N
o JAL S
L
Play
Tepelittdn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
3. Reporte por faltas al bando de policia y gobierno Y,

Diagrama de flujo: Reporte por faltas al Bando de Policia y Gobierno
Policia RO C3 Jc
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Nombre del Primer respondiente
procedimiento:

Objetivo: Que el Policia conozca de sus obligaciones en la investigacion de los delitos, actuando
bajo la conduccién y mando del Ministerio Pablico, contribuyendo a asegurar el acceso a la justicia
en el marco del respeto a los Derechos Humanos reconocidos en la Constitucién y en los Tratados
Internacionales.

POLITICAS APLICABLES \

Para el debido proceso, el Policia: Q 7

a. Al recibir las denuncias sobre hechos que puedan ser constitutivos de delito informara al
Ministerio Publico por cualquier medio y de forma inmediata de las diligencias practicadas;

b. Sirecibe denuncias anénimas dara conocimiento inmediato al Ministerio Publico a efecto de
que éste coordine la investigacion;

"\\
Se apegaré a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez t)\
N
L
‘ e

o

y respeto a los derechos humanos reconocidos en la Constitucion;

Evitara que se consuman los delitos o que provoquen consecuencias ulteriores;
Otorgard asistencia médica a los lesionados;

Realizar la detencién si existe alguna flagrancia y leerle los derechos del imputado;
Inscribir inmediatamente las detenciones en el registro que al efecto se establezcap; ’
Elaborar un inventario de todos y cada uno de los bienes que se pretenden dseg\ar,
firmado por el imputado o la persona con la que se atienda el acto de investigaciony

Preservar el lugar de los hechos;
j. Realizar acciones para garantizar la integridad de los indicios;

@ ™o o

cualquier medio;
. Elaborar el informe policial homologado;

k. Notificar al Ministerio Publico que se inicié una investigacion en forma inmediata y por X
m. Dar cumplimiento a los m amientos ministeriales y jurisdidsjonales que le se ryidos. ¥\\
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Diagrama de Flujo
Representacion Grafica

Area Responsable/Actividad

4. Primer respondiente

Diagrama de Flujo: Primer respondiente
Policia M.P.
\ /
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l
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Nombre del Atencién a victimas de violencia
procedimiento:

Objetivo: Otorgar Atencién inmediata a la victima de violencia, en un marco de derechos
humanos y perspectiva de género con el fin de que reciban la atencién que necesitan con
dignidad, confidencialidad, profesionalismo y con estricto apego a los derechos humanos.

POLITICAS APLICABLES

Sera obligacién del Policia perteneciente a la Unidad Especializada:

a. Acudir de manera inmediata al lugar en donde se tenga conocimiento de una victima de
violeghcia.

b. Se encyrgara de verificar que la victima reciba todas las atenciones necesarias para proteger
la salugle integridad de la victima.

de los procedimientos y Areas que darén puntual seguimiento a su caso.

. De ser nekesario trasladara a la victima a formular su denuncia o en su defecto a recibir el

apoyo nec&sario de alberﬁu%

Qo

gnstitucion s/n, Colonia Centro,
Tepetpanfigo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo
r Area Responsable/Actividad Representacién Grafica ‘

5. Atencidn a victimas de violencia
Diagrama de Flujo: Atencion a Victimas de Violencia
RO UEAMVV VICTIMA IMT

Acude v " iy
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l < |
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l 4 | /

@hstitucion s/n, Colonia Centg,

TepetithinrHgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo
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5. Atencién a victimas de violencia
Diagrama de Flujo: Atencidn a Victimas de Violencia
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13. DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Nombre del Enlace del programa pensién al adulto mayor
pogecipientet 0000
Objetivo: Ser un enlace eficaz y oportuno para que el adulto mayor pueda recibir su apoyo en

tiempo y forma.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Baja y estudia las Reglas de Operacién del programa Pension del Adulto
1 Director Mayor.

Designa a una persona del drea de Desarrollo Social, como enlace del

Director programa para coordinar los mecanismos del programa.

2
Hace entrega de las reglas de operacién del programa Pension al Adulto

3 Director Mayor al Enlace para su estudio y aplicacion.

Enlace Recibe, estudia y asimila cuidadosamente las reglas de operacion del
4q programa.

Director Se comunica con el enlace estatal del programa para poneyse a sus % ?
5 érdenes y solicitar el padrén actualizado de los beneficiario$’ \

< \

6 Se comunica con el coordinador de zona para ponerse a sus 6rdenes y %

Director solicitar el calendario de entrega del programa. \
7 Director Se comunica con el gestor del municipio para ponerse a sus érdenes y

solicitar el directorio de los facilitadores de las comunidades.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Convoca a una reunién de facilitadores para ponerse a sus drdenes
8 Director y coordinar los mecanismos del desarrollo del programa.
‘e
Enlace Realiza la reunién y actualiza el directorio de facilitadores y se ﬁk
9 determina la logistica de entrega del programa en las dos sedes.
Enlace Solicita al coordinador de zona la fecha y calendario de la préxima \/
10 entrega del apoyo del programa. k
Recibe oficio de Sedesol, elabora y gira oficios a los facilitadores de
11 Enlace las comunidades, para avisar a los beneficiarios del programa la

fecha, hora y sede del apoyo.

Determina la logistica para realizar el evento de entrega de apoyo

12 Enlace del programa.
13 : Elabora y gira oficios a las direcciones de las diferentes &reas para
Enl solicitar el mobiliario, lonas, mesas, sonido y todo lo necesario para

realizar el evento en tiempo y forma.

14 Supervisa que el evento se realice conforme a lo programado y que
Director se refipet s indicaciones de las autoridades federales y estatales,
ante d} te*el desarrollo del evento.

N

atitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe al personal de SEDESOL Y s€ pone a sus érdenes para

15 Director apoyar las acciones de desarrollo del programa.

b i

Enlace

Director Se apoya y asesora al adulto Mayor o a su representante para
16 Y pasar a la mesa de atencién y realizar sus aclaraciones o entrega

Enlace de documentos.

Director Se despide al personal de SEDESOL, se agradece sus servicios y
17 vy se evalda el desarrollo del evento.

Enlace

Se acerca a las oficinas de Desarrollo Social para pedir
18 Ciudadano informacién sobre el programa o a entregar documentos.

Da informacién con veracidad, realiza el tramite solicitado y recibe

19 Enlace documentacién.

20 Director U Da segt}i@e to eh tiempo y forma al tramite solicitado y notifica al
y ciudadano el resultado del mismo.
Enlace

21 ¢ archiva la documentacién Y se resguarda para su

Enlace \:l copfidencialidad. \
~ ,
Ny
!

\

Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Nombre del Programas emprendedores

procedimiento: %/‘
y
Objetivo: Establecer las pautas, reglas y seguimiento para acceder a dicho apoyo.
PASO RESPONSABLE  ACTIVIDAD
Baja y estudia las Reglas de Operacién del programa
1 Director EMPRENDEDORES.
Se contacta con la persona responsable de EMPRERED Tula, para
Director solicitar y recibir la capacitacién al personal del area.
2
Solicitud al &rea de Desarrollo Econémico a través de EMPRERED, el
3 Director curso informativo para los interesados del municipio.
Director \ Se abre la convocatoria para recibir el curso informativo a las
4 y personas interesadas en emprender un negocio productivo.
Personal Utilizal;*do Io$ medios electrénicos e impreso.
Director Se d@' i logistica y el itinerario para impartir el curso,
5 ¥ ordindndose con el personal de EMPRERED Tula. \
personal
6 Director _ Sedesarrolla el curso en tiempo y forma.
] B N
personal b
~
7 Director > Sedh seguimiento a las personas interesadas para continuar con las
Y Q’ capafitaciones de INCUBACION. X
personal, ‘

N

TepetitlgiHgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitianhgo2020@gmail.com
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13. DESARROLLO URBANO Y ECOLOGICO

i
Nombre del Derribe o poda de arboles

procedimiento: \/

Objetivo: Evitar la tala inmoderada, dafios a transelntes, bienes inmuebles y cuando representan
un riesgo para la ciudadania.

POLITICAS APLICABLES
Requisitos para los tramites de derribe o poda:

a. Presentar solicitud de inspeccién.
b. 1 copiade credencial del IFE.

G 1 copi;\el comprobante de domicilio.
d. Fotografy

e. Croquis d

del &rbol y de los dafios que causa.
ubicacién con referencias.

Se otorgara permjso de derribe de arbol cuando represente un riesgo y/o afectacién a la
ciudadania, cuando se esté afddtando a un inmueble o represente un riesgo para los
transedntes mediante dictamen emiti 0 por la Direccién de Ecologia:

a. Envia publica

b. En propiedad pr% (empresas y casas particulares) Instituci
(guberna ales, educativas, religiosas y hospitalarias)

es plblicas

N
b
=
Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel, 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgo2020@gmail.com ‘

111



% 0CG20114

by
Wiy,
; ) | emcempact Sl
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL, 50 © _
MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2090-2094 hiwindinionpi

§

Se otorgara permiso de poda cuando represente un problema visual a los transetintes
mediante dictamen emitido por proteccién civil y/o Direccién de Ecologia y Medio Ambiente:

a. Envia publica
b. En propiedad privada (empresas y casas particulares) Instituciones publicas
(gubernamentales, educativas, religiosas y hospitalarias) en zonas federales en el municipio.

(Una vez realizada la inspeccion y determinada factible el derribe se deber4 realizar el pago de
derechos a tesoreria o la reposicién de plantas de érboles segtin la especie, edad, y altura de cada
arbol derribado, la poda no genera ningun costo).

Tepetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo

r Area Responsable/Actividad

1. Derribe o poda de drboles

Representacién Grafica

Diagrama de flujo: Permiso para derribe o poda de arboles
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica
1. Derribe o poda de drboles

| Diagrama de flujo: Permiso para derribe o poda de arboles
Interesado) Auxiliar Inspectores Jefatura Director, Tesoreria
administrativo
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Nombre del Recepcién de donacién de drboles
procedimiento:

Objetivo: Reforestacion de areas verdes en general y dreas de reserva e
sus comunidades.

POLITICAS APLICABLES

Requisitos para los tramites de arboles en donacién:

a. Presentar solicitud.

b. 1 copia de credencial del IFE.

c. 1 copia del comprobante de domicilio.
d. Croquiside ubicacién.

Se da en dona(ién los arboles cuando este sea con el fin de reforestar
deforestadas, sigmpre y cuando no sean lucrativas. Tratdndose de especi
siempre que se ghrantice la existencia de condiciones adecuadas para su

n la cabecera municipal y

areas que se encuentren
es y subespecies de flora,
desarrollo.
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N
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‘ @ Tepelitlan Hgo. C.P. 42020 Tel. 773 732 5524/
7 : - 7737325527 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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B Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacidn Grafica l |
2. Recepcién de donacién de arholes
Diagrama de flujo: recepcidn de donacion de arboles \/
Interesado Auxiliar Inspectore Jefatura Director] Encargado
administrativo del vivero
[ Inicio |
_ ’ Entrega volante
enla direccio
Relne

requisitos

Asignacidn de
actividades

[repodn J+—] -
Verificacion de
™| factibilidad

(si)
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ecepcian ce » Revision '—‘—b
documentacidn
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e enfrega
oficio de no
"msepre\senta" factibilidad
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Recice | \\

I - dogumentacidn dg |

entraga recapcisn |
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S ____I' '

Entrega de
drboles
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Nombre del

Multas por daiios al medio ambiente
procedimiento:

Objetivo: Subsanar el dafio al medio ambiente.

POLITICAS APLICABLES

a. De acuerdo al dafio causado al medio ambiente se emitird un dictamen para la reposicién
del dafio y posteriormente se procede de acuerdo a las leyes y normativas vigentes para la

aplicacién de ¥anciones. Se le da continuidad a las notificaciones que se realizan por las
denuncias ciud§§lanas o por los inspectores.

&J
Yg

Plazade dnstitucion s/n, Colonia Centro,
Tepetitkin Hgo. C.P. 42920 Tel. 773732 5524/
7737325527 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representaci6én Grafica 7 '
3. Multas por dafios al medio ambiente

- | Diagrama de flujo: Multas por dafios al ambiente
Auxiliar Inspectores Jefatura Director [Infractor Caja
administrativo
] Inicio |
m— I‘
: =1 i
FPor infraganti s —— 7 Sewvarifica >
2labora acta |= a expadlents S

cirscuntancraﬁ “-\\l:\l‘n-:itlﬂcaclonerg;/’

HI e
| Se genera mult
FElaboracien J* por expadienta
‘s__flimul_tdaﬁ

e antraga T
I m_ulta al ‘!::
Recibe
| documento d
multa
<
Realiza foliof_.

de pago \

de pago

| Realiza
\ pago
Geneara
comprosants v
se entrega
) R
() Racite _1
AT comprobante
\ \ 7
.  Recibe 7
“\_ comprokahte yd
»
\ .7/

T
\

\l
Tepetitlgnrtigo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Nombre del

Bitacora de supervision de relleno sanitario
procedimiento:

Objetivo: Registrar la entrada de residuos sélidos.

POLITICAS APLICABLES

De acuerdo a peticién de los solicitantes para inspeccionar y dar la autorizacién:

a. Supervisar todos los camiones
finalidad de verificar el tonelaje

que entran al relleno sanitario durante todos los dias con I3
de basura que entra al relleno sanitario.
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacién Grafica l
4. Bitdcora de supervisién relleno sanitario '
| Diagrama de flujo: Bitacora de supervision de relleno sanitario
Camioén Supervisor Supervisor Secretaria
ecologia
[_ Inicio J ‘ i
Sedirigea |
pesar =
Pesa
. F _l 5 ’
asura Q
) Procede a- — i P g
{ retirarse 7 . T \
l‘“ Fin 5]
o Regisira Ritacaora
porun mes y
entregd a \ y
secretalia
VN

Sedirige al
ayuntamiento

\
Recibe
| \_g bitacora_
| LS 1
» S ' [  Fn ’
e .
Plaza d Htucion s/n, Edlonia Centro, 4

Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
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14. PROTECCION CIVIL
Nombre del

Simulacros
procedimiento:

/‘

Objetivo:

Evaluar el funcionamiento de los sistemas establecidos ante una emergencia.

POLITICAS APLICABLES

a. Realizar solicitud por escrito.

b. El personal deberé estar uniformado al realizar la inspeccién.

)

5

aza de la Constitucion s/n, Colonia Centro,
Tepetitlan Hgo. C.P, 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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TEPETITLAN

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

1. Simulacros

Interesado

;l INICIO ].

llevar a cabo =l
simulacro

Recita informacian y
procede a realizar la
solicitud v la presanta
en oficialia de paries.

Salicita informacion para

“Realiza una rsunion

con los interesados.

para la evaluacidn de
las areas de
oportunidad

F_.

la tuma al Dlrector del Arg_a |

11

Aux. administrativo

Progerciona la informacidn
obre la solicitud para Ilevar
catbo el simulacro

Recics la sollmtﬁd por parte de
Oiicialia de Partes la captura y

Dir. drea

Racibe la solicitud |

agenda y lo tumna con I—“vl

el parsonal indicado
- | L

| Recibe la solicitud v fa

[ Agiste al simulacra y
. s@ llena un formulario

L

C )

Pernonal de P.C.

aganda para acudir al
simulacro

de evaluacion da
simulacrg

|
|

conjuntamente con la

Archiva la solicitud
evaluacion
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Nombre del Validaciones de programas internos \_/
procedimiento:

Objetivo: Cumplir con lo establecido en Ley Estatal de Proteccién Civil.

POLITICAS APLICABLES

a. El interesado realizara solicitud por escrito y entregard un Programa Interno de Proteccién
Civil en carpeta.
b. El personal debera estar uniformado al realizar la inspeccion.

\ }
\\q %k | c\)(

N

)
b <
A \_g-’
\ S ) &
4 : " AN
aza de la Constitucion s/n, Colonia Centro,
. Tepetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/

773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo
Representacién Grafica

Area Responsable/Actividad
2. Validacién de programas internos

Diagrama de flujo: Validaciones de Programas Internos. ]
Interesado Auxiliar administrativo Director del area
INICIO
~ Acuds a Protaccion Civil y i
solicita la informacion para Proporeiona la informacidn e et Esem s s - s =
obtener la validacidn del 4 para validar su programa
Programa Interno. 1 N ) i o

Recibe infermacion y procede
a realizar la solicitud y 1a S

presenta en oficialia da partes

| l Recite la solicitud cor parte | [(
' e K Ly denmblede Rt felaf BEEE solicitud se procede ala
¥ del Ar s | " revision del programa vy si procede se
| O | | le notifica al ciudadano gque puede
— e ipasar a pagar su validacion a :I'gsgr;er_l'a
T T (" No

-

l
\ cumple S

™ - -
> . o

| -
o ¢ si 1

| Entrega la solicitud al auxiliar

administrativa v se procede a realizar

l la validacion del Programa Intermao

{negocio escuela e industiial —

— Epu

Paga en tesoraria y pasa a

Jefatura de proteccion Civil a
recager su Validacion

(

za de la Constitucion s/n-Colonia Centro, '
Tepetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacién Grafica
2. Validacién de programas internos

Diagrama de flujo: Validaciones de Programas Internos.
Interesado Auxiliar administrativo Director del area

5, il A ) 7
-\' ."’,( C
Recibe el comprobante de pago del
contribuyente por la validacién v Entrega
validacion y a carpeta original del Programa
Intemo

N
Y Archiva la validacidn, e
 salicitud recibo y programa g )

%

Y

o

Pkaza de la Constitucion s/n, Colonia Centro,
Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2020-2094 TERRTELAN

Nombre del Operativos de  seguridad en
procedimiento:  conmemorativas

fechas

Objetivo: Verificar las medida

s de seguridad para evitar lesiones o dafios alos usuarios y asistentes
a dicho evento.

POLITICAS APLICABLES

a. Elaborar un programa de seguridad.
b. El personal deber4 estar uniformado al realizar la inspeccién.

9

laza de la Constitucién's/n, Colonia Centro,
Tepetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgo2020@gmail.com

126



0026125

|
=

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICADEL &1 ©
MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2020-2094

| e e s el e R e S SR S el B e = |
e ———

Diagrama de Flujo

..y
=

P

TEPETITLAN

Area Responsable/Actividad Representacién Grafica

3. Operativos de seguridad en fechas conmemorativas

)

Diagrama de flujo: Operativos de Seguridad en Fechas Conmemorativas.
Jefatura de Proteccion Civil Ciudadania
- Niclo |
Elaborar un *‘
praograma de l
sequridad,, I
Acudir al lugar e Dar el apoyo preventivo
inspeccionar las —t »|v de seguridad hacia la
medidas de seguridad J . ciudadania en general
| g 1
[ FIN |

-
S

&

Plaza de la Constitucion s/n, Colonia Centro,
Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel, 773 732 5524/
773732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Nombre del Platicas en materia de proteccién civil
procedimiento:

Objetivo: Contribuir en la creacién de una cultura de autoproteccion y prevencidn

POLITICAS APLICABLES

a. Elinteresado realizara solicitud por escrito.

S)
a de la Constitucion s/n, Colonia Centro, ﬁ

epetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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TEPETITLAN

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

4. Operativos de seguridad en fechas conmemorativas

| Diagrama de flujo: Platicas en Materia de Proteccidn Civil

Interesado

Auxiliar administrativo
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captura lacapacitacidn v
constancia _

-

Racioe el comprosants de paga del

contrizuyente por la capacitacidn
<e antragaconstancia de
capadta_,mn--—"-—

Archiva la constancia pagey
conjuntamente lista deasistencia

\\ =

i i

ey

Entrega la solicitud y lista de

Reciza la sclicitud y 13 agenaa
para orindar 13 capacitacign,
llenanda un farmato de lista de
asistencia y notifica al
contricuyente que pusds
pasarapagaralateserena
por la capacitacidn,

asistencia al auxiliar
administrativo v s1 procede

se realiza una constanciade

capacrtamnﬂ.-l-—- S

[

N

FIN -
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MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2020-2024
M

15. COMUNICACION SOCIAL \/

Nombre del Evidencia de actividades
procedimiento:

Objetivo: Apoyar con las evidencias fotograficas para subir a las redes sociales y medios de
comunicacion, ademas que sirvan para soportar comprobacion de actividades y gastos.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude al drea de Comunicacién Social con su solicitud
1 Directivo o auxiliar  especificando el dfa, la hora y lugar del evento a cubrir.
del H.

Ayuntamiento
Revalda la solicitud conforme a la disponibilidad de tiempo y

Director de| §rea recursos \
| 2
Coordina el trabajo a realizar previo, durante y después del evento 3
4 Director del ake o actividad.

' Ejecuta o apoya
L 5 Aux. del area | \ W
;. \
| \ A
N\

Ny Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
\V73 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Nombre del Péagina web
procedimiento:

Objetivo: Disefiar y dar de alta la pagina web del municipio, asi como atender los comentarios y
cuestionamientos de la ciudadania que visiten la pagina y los espacios en redes sociales.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Revisién periddica y actualizacion de acuerdo a las fechas y las
Director del &rea actividades

Implementar disefios y asesorarse para dar las respuestas precisas

2 Director del atea
\ Apoya de acuerdo a las indicaciones
3 Aux. del area
\1\ \
Ny
O }
¢
la Constitucion s/n, éolonia Centro,

\ mefitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
) 7 773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Nombre del Material de apoyo \/
procedimiento:

Objetivo: Disefiar las credenciales oficiales para el personal de la administracion, también disefio
de lonas, carteles, material impreso y mantas que se ocuparan para laimagen institucional, difusion
de acciones, programas, convocatorias y eventos.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a el area de Comunicacion Social con su solicitud
1 Director de Area o especificando el apoyo que requiere.
auxiliar
Revalua la solicitud
Director del area

2

Autoriza, coordina, ejecuta y revisa el trabajo
4 Director del &re

Ejecuta o apoyﬁ
5 Aux. del drea

ola Constitucion s/n, Coéonla Centro,

Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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16. EDUCACION Y BIBLIOTECAS

Nombre del Trémite de credencial
procedimiento:

Objetivo: Brindar asesoria sobre cémo obtener la credencial para el préstamo de material de
lectura y material de apoyo.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a la biblioteca municipal para pedir informes sobre cémo obtener su
1 usuario credencial de biblioteca.
bibliotecaria Se le da la bienvenida, se le explica los requisitos que debe traery los beneficios

que tiene obteniendo su credencial, se le da impreso en papel.

2 0
[
usuario Regresa con los documentos necesarios, pide que se le elabore su credencial. \
3
bibliotecaria Se le recibe sus documentos, y se empieza a elaborar su credencial que consta
4 \ de 2, sele entrega al usuario y se le explica sus funciones y responsabilidades
se le entregan pa{i que lgs firme
Lbs recibe checa\q.@ sUs datos estén bien y firma pregunta que si ya puede llevar \\
5 usuario libros a icilio \
\\
6 bibliotecaria Se/lessgxplica que ya puede llevar libros por 8 dias y al momento que regrese los
le entrega su credencial. (K/
7 ece su tramite y se le recuerda que regrese pronto. ==
bibliotecaria ;?

e la Constitucion s/n, Cattnia Centro,
petitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com




0¢20134

il
h}{L 517"‘ ¥
7 . g
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA \DMINISTRACION PUBLICADEL 80
\[UNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 20202024 e
L
Nombre del Préstamo de material de lectura \

procedimiento:

ue se ha prestado & los

al de lectura y de apoyo 9
arios del programa.

mo control del materi
los acredita como benefici

Objetivo: Llevar un opti
la credencial que

ciudadanos que cuentan con

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
lioteca pide al bibliotecario el libro para préstamo.

Llega el usuario a bib

usuario
1
bibliotecaria Se le pide su credencial de biblioteca se checa que esté vigente,
2
usuario Da los libros que quiere para préstamo y entrega su credencial
3
bibliotecario Revisa el libro en la parte de atras hay 2 fichas de devolucién ahi se escribe la
3
4 fecha que el usuario debe entregar el libro, la primera ficha se queda pegada
en el libro para que el usuario cheque la fecha de entrega la segunda ficha sé
que daenla hiblioteca con su credencial archivada para saber qué dia se
entrega el libro.
usuario Se le entrega las fichas de devolucién para gue le ponga nombre'y firma
5 \
] Se |e entrega el libro y se e recuerda que le de buen uso

bibliotecario
Se archiva las 2 credenciales del usuarioy la tarjeta de devolucién en el

archivero de préstamo Z

7 bibliotecario
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MANUAL DE PRO CEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACI(')N PUBLICA DEL
MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 2020-202-4

Nombre del Préstamo de material de lectura en Ja sala de
procedimiento: _ Palacio Municipal

Objetivo: Lievar un 6ptimo control del material de lectura y de apoyo qué se ha prestado a los
ciudadanos queé cuentan con la credencial que los acredita como beneficiarios del programa
dentro del 4rea de lectura del Palacio Municipal de Tepetitlan.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
usuario Ingresa usuario a la biblioteca y pide la actividad de consulta en
1 sala

Se le pide que s€ registre, se le pide que material requiere para

2 bibliotecario consulta

bibliotecaria Se realiza la busqueda del material solicitado y se entrega al
3 usuario para consulta en sala

S
\ Recibe el libro, cu do termina lo coloca en el carrito
4 Usuario N
/

bibliotecaria se acomid}el libro en el estante a adecuado

5

Ja de la Constitucion s/n, Colonia Centro,
epetitlan Hgo. C.p. 42920 Tel. 773 7325524/
7737325527 tepetitlanhgoZOZO@gmail.com
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17. AGRICULTURA

Nombre del Entrega de fertilizantes
procedimien_to;

Objetivo: Describir las actividades Y responsables para otorgar el apoyo @ los productores de
cultivo de granos basicos y de bajos recursos econdmMIcos.

POLITICAS APLICABLES

4. El Titular de |a Direccion de Desarrollo Rural es Responsable del control del inventario y

entrega de 10s fertilizantes a 108 productores beneficiados.
b. No se debe entregar el fortilizante a los productores que no se encuentren en el padron

autorizado.

a Institucionales ¥ Capacitacion debe cerciorarsé que se integren los
yos otorgados conforme a las reglas de operacion del Programa.

T%
adela Constitucion s/n, Coldnia Centro,

£petitlan Hgo- C.p. 42920 Tel. 773 7325524/
7737325527 tepetit!anhgol()lﬂ@ gmail.com
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jagrama de Flujo
Repre

sentacion Grafica

jrea Responsable/ Actividad
rores

1. Entrega fertilizantes a produc
fagrama e flujo (=3 aenra e feriiiza es a produ ares
Encargado de Agricultura Auxiliar

Jefatura de Fomento
Firman de recibido
acta entrega

{_ Inicio )
recepcion

Convoca a reuniones
con los productoras
agicolas del municipio

interesados

Genera la lista de
pheneficiaros

recibe y wverifica 108
requisitos

| tramite para
el convenid

Gestiona €
la firma d

Eﬁﬁﬁacinn_es

-
Gestiona las
del Municipio al Gokierno
del Estado -

Captura informacion ¥
genera salicitud de
apayo

Indica quienes son los
peneficiados

recipe |0S

fertilizantgs, @ apora
repprie

Yde la Constitucion s/n, Colonia Centro,
go. C.p. 42920 Tel. 773732 5524/

Tepetitlan H
02020@gmail.com

7737325527 tepetitianhg
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jagrama de Flujo
Representacién Grafica

Area ResponsablelActividad
1. Entrega fertilizantes a productores

Reune a los productores aue
solicitaran apoyo para informaries
sobre la forma en due se las

entregara =l fartilizante

Entrega el folio para ©ado de cuoia
de recuperacion

Recibe la copia del page  la integra junto
con la carta comgeromiso

Entrega el namean de bultos de
acuerdo al pago realizado en sodega

Recaba la firma dal productor de la
antraga del fertilizante en al reporta
e entrega

Elakaora 2l reporte de entraga total
re los fertilizantes

I

+7a de la Constitucioms/n

Tel, 773 7325524/
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Nombre del Apoyos para sustentabilidad agricolay pecuaria
procedimiento:

Objetivo: Describir las actividades Y responsables para otorgar el apoyo a productQres del
cultivo granos basicos y de bajos recursos econGMIcos.

POLITICAS APLICABLES

a. La direccion de Desarrollo Agropecuario sera la encargada de atender y asesorar a los
interesados en lo relacionado con |a elaboracion y financiamiento de proyectos productivos
agropecuarios.

b. La Direccion de Desarrollo Agropecuario sera responsable de evaluar técnica, econdémica y
financieramente los proyectos de desarrollo, para lo cual se podra apoyar en una Instancia
Evaluadora, que revista los conocimientos necesarios sobre la materia.

c. Cuando el interesado se desista en alguna etapa del procedimiento previa a que s€ emita la
opinion, © exista alguna causa de imposibi\idad juridica © material para continuar el tramite,
la Direccion de Desarrollo Agropecuario serala encargada de € +ir el Acuerdo de Archivo.

d. La Capacitaci(’)n clinica diagnastico, tratarniento contra enfermetlydes, s€ llevara a cabo a
mediante talleresy cursos de capacitacion.

. Las campahas Joosanitarias contra tuberculosis ¥ brucelosis s€ e
con las dependencias federalesy del gobierno del estado que tenga
agropecuario.

£ El mejoramiento genético, manejo Yy produccion animal se llevara a cabd @ travésde cursosy
practicas en campo-

g. La integracion de productores pecuarios 4l SINIGA, programa ganadero, $€ |W a cabo
mediante la solicitud correspondiente ' [

aran en coordipa 'c:)‘n
relacion copne or

{1a Col stituciénWolonia Cenltro,
LC.P.A 0T \. 77332 1524/
e petitlanhgolﬂlﬂ@gm ail.com
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Represenbacién Grafica

1, Entregd fertilizantes @ productores

stentabi\idad agrico

Auxiliar de Jefatura de Programas
Sustentabilidad Institucionales Y Capacitacién
Agricola Y

pecuaria

Otorga capac‘ltacién ¥
Lsesoria alos productores del
municipio

Apoya en ja realizacion de
reuniones, talleres ¥ CUrsos
de capacitacifm

Consuila la publicacldn de cunvoca\crias
de las diferentes dapendencias del
deral v estatal SAGARPA
CON

Elabora &l reporte de las
asambleas 8 105 actividades realizadas

e trabajo ¥

recibe 1a solicitud de apoyo de
log productores mediante oficio

dirigido al pres‘ldente municipal

Realiza yisitas a instituciones
ubernarnentales de caracter estatal ¥
faderal para gestionar apoyos en los
diferentes programas

Llevaa cabo reuniones con
productores del municipio para

informarle si $€ le otorgd €l apoyo
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18. PARQUE VEHICULAR

Bitacoras

Nombre del

procedimiento:
Objetivo: procedimientosy obligaciones diarias en el area de trabajo, entregd de bitacoras.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
ciudadano Ciudadanos entregan solicitud a presidencia sobre el trabajo due requieran
1
director Recibe la solicitud del ciudadano el cual considera que transporte mandara a
2 realizar el trabajo realizado
trabajadores Trabajadores reciben ordenes de qué lugar asistiran a v lizar el trabajo
3
transporte Dependiendo la maquinaria que € utilice es el carro que lospperadores tienen
que sacar
4
.
trabajadores ce encargan de checar los carros niveles de aceite: Y de combu ible para pQ:ler
% trabajar y si €S necesario cargar combustible lo realizan
(] director Y Asisten al lugar de trabajo el cual se realizara el trabajo. \
trabajadores
7 ciudadano Queda conforme de su trabajo realizado y firma las bitacoras a sus 8PS radores.
R
\ (

\-{; n, Colonia\Centro,

plaza déla Constitucion
Tepetitlah HgO- C¥R.42920 Tel. 773132 5524/
it anhgoZOZO@ il.

173 732 & 27 tepet
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coleccién de basura

Nombre del Bitacoras re

_procedimiento: _

jo, entrega de bitacoras.

procedimientosy obligaciones diarias en el area de traba

Objetivo:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
director enviar unidad a recoleccion basura comunidad.
1
operador checa niveles de la unidad.
2
director otorga combustible a unidad para recorrido.
) |
1‘ persona'l salea recorrido de recoleccion @ la ruta asignada. t
! 4
ruta 1 Lunes. - José Ma. Pino Suarez, Xhiti 2da 'y Estacion ayula. =
5
6 ruta 2 Martes. - Xhiti 1ra. Sayula pueblo.
ruta 3 Tepetitlan todas sus manzanas. .i/
7 ’
8 ruta 4 Pedro Ma. Anaya. \
ruta b La Curva, El retiro, Sta. Ma. Daxtho, San Pedro.
ita. ;
= {

La Loma, La Erm

ns/n, Colonia §entro,
go.C.P. % qo0 Tel. 773 73 5524/

: tepetitla hgoZO‘lO@
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Bitacoras combustibles

Nombre del
procedimiento:.

e trabajo, entrega de bitacoras de

Objetivo: Procedimientos y obligaciones diarias en el area d

combustible.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

director realiza plan de trabajo del dia.
1
trabajador recibe orden del dia y solicita bitacora de combustible
2
\
director elabora bitadcora con cantidad de combustible de acuerdo a la
solicitud.
3
trabajador realiza procedimientos para elaboracion del vale de combustible.
=
4 !

. - . . . /
secretario autoriza la cantidad designada del vale de comblistible. ™ _
municipal

5 P
6 trabajador asiste a almacén a cargar combustible y sale a realizar trabajo
designado.
N~
~ [
Plaza da Constitl}cfé“'ﬁfn, ColonialCentro,

Hgo. ER.429 0Tel 773732 5524/

27 tepetit anhgo2

ITie etit|i"1
732% 020@fpmail.com
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MUNICPIO DETE

miento preventivo y correctivo

Nombre del Bitacoras manteni
procedr’miento:
dimientos 'y obligaciones diarias en el area de trabajo, entrega de bitacoras de

eventivoy correctivo.
IVIDAD

Objetivo: Proce
mantenimiento Pt

PASO RESPONSABLE ACT
operador reporta al director las unidades que estan fallando
1
director verifica y s€ cerciora que la unidad se encuentre en malas
2 condici?ngs y elabora la solicitud de requisicion de
mantenimiento.
"
secretario revisa y autoriza mantenimiento previo ala unidad
3 particular \
director da orden al personal de llevar la unidad al taller rnecanico.
4 ;
personal lleva unidad al +aller mecanico para revision antenimiento. e
5 §g#\
6 mecanico agenda fecha para recoger la unidad ya consus vicio realtgado.

es con su mantenim

condicion
e gastos para

recibe unidad ya en buenas
de comprobacion d

director
realizado Yy realiza papeleo
poder realizar el pago 2@ taller.

\
S/

Sy
Rlaza de la CQ ns(ﬁn, Gotonia Centrd,
P

hetitlan Hgb.C.P. 4 59 Te). 77373255 4/

A 732552] 1€ qetitlanhgo
N

020@gmailom
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TOSDELA ADMINISTRACION PUBLICA DEL

MUNI

Nombre del

procedimiento:

Objetivo:

PASO

Alumbrado publico

18. SERVICIQS UBLICOS

Detectar, preveniry corregir la red de alumbrado publico del Municipio de Tepetitlan.

RESPONSABLE

Ciudadano

Directory /0
Secretaria de

servicios publicos.

Directory /0
Secretaria de

servicios publicos.

Electricista

Ciudadano

Electricista

Secretaria

v

A’i‘?flﬂ/?.l N

ACTIVIDAD

Acude a las oficinas de servicios publicos 2 solicitar revision ©
reparacion de lamparas de alumbrado publico.

Atiende a ciudadano 'y le da la explicacion del procedimiento a seguir
yel aproximado en tiempo para realizar el trabajo.

Da seguimiento @ solicitud y enviar al electricista @ realizar trabajos.

para. Entrega @
or falta de material).

%‘Q

. .7 . 2 \ ’
Sale a comunidad a revisién y/o reparacion de\a
ciudadano lampara en buenas condiciones (on

Firma solicitud de que s€ realizo trabajo.

Entrega solicitud a secretaria.

d
e

Archiva solicitud en carpeta de solicitudes concretadas.

p. 4290 Tel)773 732 55244/

Jolc itlanhg oy d20@gmail.gom
W
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Recoleccion de basura k

Nombre del

proced_imiento: _
solidos de acuerdo al plan de trabajo del Municipio de Tepetitlan.

Objetivo: Recolectar residuos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Ciudadano Se presenta @ solicitar verbalmente 12 recoleccion de basura.
1
y/o Atiende a ciudadano y da seguimiento a solicitud. Pasa informacion
lector de la basuray trabajadores.

Director
2 secretaria de achoferde camion reco
Servicios
Publicos.
Chofer acuerdo al calendario de la ruta de comunidades pard el servicio
trabajadores de\lecoleccion de basura, s€ atiende a solicitud del ciudadano y s€
encargados de la pasda dar ol servicio de la recoleccion de basura.

nota en bitagora qu
ano

recoleccion de
basura. ‘\ )K
\\ e se realizé servicio de acuerdo a la solicitud del

Secretaria.

Colonia Centro,
el. 773732 5524/
gmail.com

Az de la Constitucion s/n,
»titian Hgo. C.P- 429207
37325527 tepetitlanhgoZOZO@
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Nombre del

‘ p_rocedi_r]’lign_tg.j_f_’ o

Obieiivo: Detecta

PASO

RESPONSABLE

Director y/0
secretaria de
servicios
publicos.
Delegado

Director de
servicios
Publicos.

secretaria de
servicios

Secretaria
General.

Director de
servicios
publicos.

r areas de oportunidad en los servicios publicos del Municipio de Tepetitlan.

ACTIVIDAD

Redactar oficios para delegados de comunidades para apoyo
a censar comunidades y ver que necesidades tienen-y

Enviarlos.

Recibir oficios ¥ concretar fecha para ir a censar.

Revisar las necesidades dela comunidad, como
mantenimiento en alumbrado o trabajos que ol delegado le

solicite.

Elaborar oficio con datos del censo realizato y entregar @

secretarios.

Recibe documentos €on datos del censo realinado.

De acuerdo al censo levantado dar seguimiento 2 |os trabajos
necesarios.

\dzh dela Copstltumén s/o, ia Centry,
Tepetitlan HEo c.p. 42920 iéi-?'f?» 73255 af

37325527 epettthO@gmaﬂ gom
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19. AGUA POTABLE
Nombre del Reporte de fugas
procedimiento: _ |

Objetivo: Detectar Yy corregir a la brevedad posible la fuga del vital liquido para evitar su

desperdicio.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
acude ciudadano a la oficina de agua potable de misma manera nos
1  ciudadano reportan por teléfono a la oficina de presidencia municipal la fuga de
agua
coordinador o atiende al ciudadano el cual se solicita su nombre, direccion de donde
secretaria esta reportando la fuga de agua asi mismo S€ comunica a los
2 trabajadores correspondientes.
ellos se encargaron de ir al lugar que el ciudadano reporta de la misma
3  fontanerosy manera realizan su lista del material que van 4 utilizar a si mismo sies
ayudantes de de excavar al momento lo realizan en lo que otrd,va por lo que se va
fontaneria requerir de material.
Elabora el formato de requisicion de material que\© uparan para
4  secretaria solicitarlo al area de adquisiciones :
5  fontanerosy al realizar el trabajo de reparacion de la fuga, apaga los pozos pal@ %
ayudante de poder realizar su trabajo ya obteniendo el material nefesario se pohen ol
fontaneria. a realizar su reparacion. 4

ayudante de reporte ha sido atendido satisfactoriamente
fontaneria.

6  fontaneroy al terminar su reparacion se le informa a la persona que repoﬁﬁu
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MUNICP

Nombre del
procedimiento:

Objetivo: Realizar el pago del s

PASO

; :

Pago de agua

RESPONSABLE

ciudadanos

coordinador o
secretaria

secretaria

secretaria.

ervicio de agua potable sin contar con un recibo anterior.

ACTIVIDAD
asiste al 4rea de agua po

agua potable.

table para solicitar su ultimo pago de

ndido, se le ofrece asiento explica su caso

el ciudadano es ate
bre y de qué comunidad.

se le solicita su nom

n el padrén actual y

le proporciona un formato de pago el cual en
ago realizado. asi mismo se agradece al

de que pase a tesoreria a pagar.

udadano alla realizado su pago para °\\§
datos en el padron electréonico que se

realiza la busqueda del ciudadano e

posteriormente se
el contiene ultimo p
ciudadano y se le pi

\se cerciora que el ci
ctualizar su base de

ncuentra en oficiaa.

b Y%
&
il

& 1\

\)EZI de 1a Constitucion s/n, Colonia Centrc;,
Tepetitlan Hgo. C.p. 42920 Tel. 773732 5524/

37325527 tepetitlanhgo?.020@gmail.com
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Nombre del pedido de hipoclorito y 9as cloro
procedimiento:

Objetivo: Realizar el pedido de las sustancias que ayudaran a potabilizar el agua, realizar en tiempo
y forma el pedidoy garantizar el abastecimiento.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

a diario los pozos deben estar clorados a si mismo el fontanero revisa su tinacg

fontanero
que sete lleno de hipoclorito de la misma manera con los tanques de gas cloro se
1 va checando con ol rotametro para ir checando cuanto tiene de gas.
secretaria. pregunta a los fontaneros cuanto hipoclorito y gas fienen por mes el cual cuando
- ya es una cantidad poca se pasa el reporte al coordinador de agua potable.
coordinador se cerciora que los pozos estén clorados y que ya quedé poco hipoclorito y haya
3 tanques de gas vacios para que el autorice el pedido.
realiza el oficio de requisicion de hipoclorito y 9as doro el cual se pasa al ¢
. secretario municipal para que autorice la compray al ser autorizada realizo la
. secretalia llamada a oficinas de ingenierosy asociados para realjzar nuestro pedido
ellos nos confirman el dia y la hora en que s tiraran el phoducto para que estén al
pendiente los poseros ya due ollos reciben el ducto en sus PoOsOs
o correspondientes.
. ; 2
ingenieros y
asociados \ % .
N
6 secretaria en cuanto llega el pedido se recibe factura el cual se cerciora de que el pedido
sea el correcto para elaborar la requisicion de pago y entrega a tesoreria para
que realicen el pago. \
7 fontaneros reciben el pedido que s€ pidié en cada uno de los pozos torreéry Anaya son |

hipoclorito y poz© 3ra. tepe es das cloro.

\J
,a de la Constituci s/m-Colonia Cenyo,
tlan Hgo. C.P. 4292{’@./373 7325924/
xpeti goOZO@gmqil. om

\
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Nombre del
procedimiento:

Contratos de agua

Objetivo: Atender a la ciudadania que requiera una toma de agua e
necesarios para dicho tramite, asi como su viabilidad.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
acude a oficina de agua potable a preguntar sobre los requisitos para

ciudadano
1
secretaria
2
ciudadano
3
4. secretario
municipal
secretaria
5
é fontanero

realizar un contrato de agua potable.

’&/

licando los requisitos

le explica los requisitos que s€ requiere para el tramite de su contrato

regresa con todos los documentos solicitados, y posteriormente se

le genera su contrato donde viene especificado todos los derechos }
y obligaciones que debe tener y se le proporciona un oficio para
poder pagar su contrato, \

verifica que el contrato este bien elaborado co
del ciudadano, y lo firma para entregarlo al ciud

ombre y direccion \

/
\l N

ya obteniendo el pago del ciudadano se le entrega s contra%y le

realizado’y su

explica al ciudadano que en cuanto tenga su registr

material hablen a la oficina para agenda dia y hdra de que el

fontanero asistira a realizarle sutoma [
n al predio y direccién&a

el dfa y la hora acordada ellos asiste

realizar la tomay el ciudadano obtenga su servicio.

i
\J
Plaza de laiConstituci Colonia Centro,

J
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19. DEPORTES

Nombre del Elaboracién de proyectos
procedimiento:

Objetivo: Establecer los lineamientos para la realizacion de proyectos deportivos y programas,
con el objeto de fomentar el deporte. '

POLITICAS APLICABLES

a. Esresponsabilidad del Director de Fomento Deportivo, la creacién de proyectosy programas
deportivos. \

b. Sera responsabili

.y organizar dicho

- aprobacion. .

C. Realizar creacion proydccién de programas y proyectos para poder realizarlos de acuerdo al
enfoque que este teng:

d. Todo proyecto sera fundamentado y pustentado en base al plan nacional de Cultura Fisica, el
Plan Estatal del Deporte,lasi como el %la unjcipal de Desarrpllo.

Y

d del Director comunicar y reunir a sus integrantes de area para analizar
[Ryecto para ser presentado a las autoridades correspondientes para su

go. C.P. 42920 Tel, 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacién Grafica 1
1. Elaboracién de proyectos y programas
Diagrama de flujo del procedimiento: para la elaboracidn de proyectos y/o programas
ntralori
Director de Contraloria Regidor Ciudadania
Deportes Comisionado
' Inicio ]
r
Andlisis municipal
del deporte
Priarizar principales
demandas de la
ciudadania
Analizar viabilidad &
impacto del tema
proyectar j \ ¢
Marcar objetivos v ~
— i K
Realizar ante proyacta ] [)/ §
estableciendo objstivos a b |
corto v large plazo —
FPresentar proyecto al }
FPresidents Municipal para su \-
viabilidad
pro»ect [\/
comurimgg J \
A <N\ '\\(\ \ %?

153
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Nombre del Otorgar permisos de uso de espacio deportivo
procedimiento:

Objetivo: Establecer los lineamientos para para llevar el control sobre el uso de los espacios
deportivos solicitados por la ciudadania, propiedad del Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

a. Esresponsabilidad del Director de Deportes determinar los diagnésticos del estado actual
de las unidades deportivas.

b. Sera responsabilidad de la Direccién de deportes y de la auxiliar de deportes el supervisar la
distribucién de e§pacios, asi como la coordinacién de horarios para uso de entrenamientos
o competencias dantro de las Unidades Deportivas en el Municipio de Tepetitlan.

c. En caso de que la a\orizacién se realice para renta de espacios tendra que pasar al drea de
caja a pagar su cuota Je recuperacién.

d. El interesado deberd llevar su documentacién completa y legible para el tramite
correspondiente. ‘ '

nel reglam&n unicipal del deporte.

/

Plaza deda Constituctén s/n, Colonia Centro,
setifldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com 3
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacién Grafica
2. Otorgar permiso de uso de espacios deportivos

Diagrama de flujo: Otorgar permiso de uso de espacios deportivos /
Ciudadano Auxiliar Director de Deportes
| tnicio |
Permiso

4

Se recibe oficio de
solicitud de drea

Revisidn de horarias y
actividades en Unidades
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GLOSARIO

CERI: Centro de Emergencias y Respuesta Inmediata.

C3: Centro de control y Comando C3.
BASE DE DATOS C3: Base de datos del Centro de Control y Comando C3. \

DELITO: Es un comportamiento que, ya sea por propia voluntad o porimprudencia, resulta contrario - k
a lo establecido por la ley. El delito, por lo tanto, implica una violacién de las normas vigentes, lo
que hace que merezca un castigo o pena.

Director EJA: Director de Estrategia, Juridico Administrativa.

FA: Falta AYministrativa.

HT: Hecho de\Transito.

i
IPH: Informe Policial Homo]og\@.x
JC: Juez Calificador. \ /N\/

¢

Rlaza de la Constitucidn s/n, Colonia Centro,

JTO: Jefe de Techelogia\Operativa.
~~

u‘r"a\ﬁe)a Uniddd de Anj

JUAI:] Jefat : nalisis e Inteligencia.
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M.

Policia CP: Policia con Capacidad para Procesar.

PN: Parte de novedades.
RO: Radio Operador.
SUIC: Sistema Unico de Informacién Criminal.

Acotos: Poner notas al margen de un escrito.

Adulterino: Perteneciente o relativo al adulterio;.Falso, falsificado.
Autopsia: Examen anatémico de un cadaver.

Cadaver: Un cadaver es el Cuerll.p..o muerto de un ser que ha estado vivo.

Derecho civil: Es el conjunto de\normas juridicas y principios del Derecho que regulan las
relaciones personales o patrimonialks, voluntarias o forzosas, entre personas privadas o publicas,
tanto fisicas como juridicas, de caracter privado y p§blids/ o incluso entre las Gltimas, siempre que

actlen desprovistas de imperio o autptutela. >~
~

Contrayentes: adj. y com. Persona que contrae\matrimonio.

Convenientes: Que es provechoseie atil. \

7
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Defuncién: Fallecimiento de una persona.

Divorcio: Disolucién legal de un matrimonio.

Emancipacién: Liberacion de la patria potestad, de la tutela o de la servidumbre.
Entierro: Accién y resultado de enterrar.

Exhumacién: Desenterramiento de un cadaver.

Gobierno: Conjunto de los organismos y personas que dirigen una nacién, y las funciones que
desempenian.

Incesto: Relacion sexual entre palientes entre los que estd prohibido el matrimonio.

) .
Incestuoso: Del incesto o relativo a é&l. '

¥4
Inhumar: Enterrar un cadaver. : \

Legitimo: Conforme a las leyes y@ia justikia.
aze’de/la Constitucién s/n, Colonia Centro,
exitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
' 773 732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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Juez: Persona que tiene autoridad y potestad para juzgary sentenciar.

Derribe: Apeo o aparejo de arboles vivos o muertos.

Dictamen: Opinién técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa.

Residuos sélidos: material que se desecha después de que haya realizado un trabajo o cumplido
con su mision. Se trata, por lo tanto, de algo inservible que se convierte en basura y que, para el
comin de la gente, no tiene valor econémico. Los residuos pueden eliminarse (cuando se destinan
a vertederos o se entierran) o reciclarse (obteniendo un nuevo uso).

Residuos sélidos de manejo\especial: Son los generados en los procesos productivos, que no
reinen las caracteristicas pard ser considerados como peligrosos ni como RSU, o gue son

producidos por grandes generaljores (producen més de 10 toneladas al afio) de RSU. Su manejo y
control es competencia de las autoridades estatales. -

RSU: Residuos Sélidos Urbanos.

NOM: Norma Oficial.
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\

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TEPETITLAN,
ESTADO DE HIDALGO, POR:

LIC. ANA KAREN GARCIA ROJAS 2020-2004
SINDICO PROPIETARIO

LIC. LUIS
ERREGIDOR

N
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MUNICPIO DE TEPETITLAN, HIDALGO 20202094 TERETIRIAN

SEGUNDO REGIDOR

y

C. JOSUE MEJIA HERNANDEZ
TERCER REGIDOR

C. DANIELATSABEL ESCALENTE BADILLO
CUARTO REGIDOR

C. AURELIO SANCHEZ ANGELES ‘

QUINTO REGIDOR

Plaza de la Constitucion s/n, Colonia Centro,
| Tepetitlan Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
773732 55 27 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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»

LIC. ANA ELSA CASTILLO CEA
SEXTO REGIDOR

MVZ. TRINIDAD NEZ MONROY
" ~SEPTIMO REGID®

@, W

LIC. NUBIA ISELA JIMENEZ GONZALEZ \ |

OCTAVO REGIDOR \

Plaza de la Constitucién s/n, Colonia Centro,
Tepetitldn Hgo. C.P. 42920 Tel. 773 732 5524/
7737325527 tepetitlanhgo2020@gmail.com
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