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Wlanal do Prscedimiontss para Dorvidores Fiiblicos do Flacula, Hialgo.

PRESENTACION

m

La Presidencia Municipal de Pacula, Hgo., en cumplimiento de las atribuciones y obligaciones que le
confiere la Ley Organica Municipal y el Reglamento Interior del H. Ayuntamiento, exhibe el Manual
de Procedimientos de los servicios publicos que desarrolla esta Dependencia; con el fin de establecer

la metodologia necesaria para contribuir en la coordinacion de los tramites legales de la ciudadania ante o 7
esta instancia administrativa del Municipio.

El presente manual contempla en su contenido la descripcion, las etapas y politicas que se observan £n
los procedimientos realizados en la Presidencia Municipal; el cual va dirigido al personal que conforma
a la Presidencia, y de acuerdo a su naturaleza es un instrumento de induccion al personal, pues establece \
los pasos que deben seguir los servidores publicos de dicha unidad administrativa en el desempefio de “

sus funciones procurando siempre la mejor prestacién de sus servicios.

periédicas como resultado de la evaluacién y adecuacion de la Administracion Publica Municipal, a las

necesidades propias de la sociedad paculense.

N1
Es importante aclarar que el contenido del manual estd sujeto a modificaciones y actualizaciones g
=
3
Con el proposito de contar con una Adnlinis_tracién Municipal dindmica y activa para dar respuesta ‘§
inmediata a las necesidades actuales del municipio de Pacula del Estado de Hidalgo, el Departamento s
de Planeacién se hadado a la tarea de desarrollar permanentemente programas de modernizacion y &
simplificacién administrativa, que permitan la eficiencia de la operacion de las areas administrativas
del propio Ayuntamiento y dar cumplimiento a lo establecido en La Ley Orgénica del Estado de

Hidalgo.

Por esta razén, se elaboran, integran y difunden los Manuales de Procedimientos, los cuales son
instrumentos técnicos administrativos, que facilitan el cumplimiento de las funciones, la

desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales.

\ E
Los Manuales Administrativos son medios valiosos para enriquecer la organizacion y con el fomento \

de la comunicacién eficiente, permitiendo regi@ y transmitir la informacioén respecto a\la{
7

2=



Wlnaal do Prscedimiontss para Dorviddares Piblicos do Fiaeula, Hidalgo.

organizacion y funcionamiento de la Dependencia. Un manual es una herramienta hecha documento
que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre historia,
organizacién, politica y procedimientos de una institucién, que se consideren necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo.

El “Manual de Procedimientos” presentado mas adelante es un instrumento de apoyo administrativo
que agrupa procedimientos con un objetivo comun, describe las distintas actividades llevadas a cabo

por cada direcciones y departamentos que constituyen el Ayuntamiento de Pacula, sefialando

generalmente quién, c6mo, donde, cuando y para qué han de realizarse mostrando la secuencia descrita
paso a paso para ofrecer un tramite o servicio, posteriormente se refuerza por un diagrama de flujode

accesible interpretacion.

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por el Organo Interno de Control en colaboracién
de todas las direcciones y departamentos que integran el H. Ayuntamiento de Pacula del Estado de
Hidalgo, en el cual se describen los objetivos, politicas y actividades de cada uno de los procedimientos

que lleva a cabo esta unidad administrativa.

Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una herramienta de orden administrativo que permita a los servidores publicos
municipales de Pacula ofrecer tramites y servicios de calidad, dando a conocer a su vez la metodologia
necesaria para el logro de una determinada actividad, esto a efecto de divulgar el orden que se lleva a
cabo para atender a la ciudadania quien diariamente tiene la confianza de acercarse para requerir el /7
apoyo del Ayuntamiento para dar solvencia las diferentes necesidades tanto individuales como

colectivas. ‘ _

OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Favorecer el cumplimiento del trabajo diario de las Dependencias del H. Ayuntamiento de

Pacula, Hidalgo.

% Logar la oportuna difusién de los procedimientos que atienden directivos (as), jefes (as) de area

y titulares de la administracién Piblica Municipal de Pacula.

& Orientar al solicitante sobre los pasos que deberin observarse en cada procedimiento,
informacién que ayudara al ciudadano (a) a comprender el proceso y estimar el tiempo que

deber4 esperar la respuesta a su tramite o servicio.

Publicos de Pacula, Hidalgo

< Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas en trabajo y evitar su alteracion arbitraria,
simplificar su responsabilidad por fallas o errores facilitar las labores de auditoria y la

evaluacion del Control Interno,

< Fomentar la cultura de la vigilancia por parte de directivos (as), jefes (as) de 4rea y titulares para
establecer si el trabajo que se estd realizando es adecuado para cumplir con las metas

institucionales, al prestar un tramite o servicio a la comunidad.

anual de Procedimientos para Servidores
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Fundamental del Estado Mexicano sobre todo las de 1983 y 1999, han sentado las normas para dar un
sentido moderno a la libertad y autonomia municipales. Se ha logrado avanzar hacia el fortalecimiento;

==

BASE JURIDICA-ADMINISTRATIVA

El presente Manual de Procedimientos para Servidores Publicos se rige por las bases de orden legal que
a continuacion se muestran:

e

5

Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales del Estado de—
Hidalgo.

-,

% Ley de Ingresos del Municipio.

+ Presupuesto de Egresos del Municipio.

< Bando de policia y Gobierno del Municipio de Pacula Hidalgo
< Manual de Organizaciéon del H. Ayuntamiento del Municipio de Pacula, Estado de
Hidalgo.

% Reglamento Interno del H. Ayuntamiento del Municipio de Pacula, Estado de Hidalgo.

e

R

4.
o

L/
.0

L)

El Municipio Libre es una institucién reconocida en la Constitucion Politica de los Estados Unidos

C

Mexicanos desde su promulgacién en 1917; a través de importantes reformas al articulo 115 de la Carta

se ha propiciado un reforzamiento que permita a estados y municipios concretar, cada vez mas en
hechos, el espiritu que se constituye de 1917. Con dicho propésito, los gobiernos federal y estatal han
instrumentado diversas politicas y estrategias que tienden al desarrollo de la vida municipal en nuestro
estado. El proceso de transformacién del pais y de Hidalgo en sus 4mbitos politico, econémico y social,
exige una renovacion en la institucién municipal y en los ordenamientos juridicos, administrativos y

politicos que la rigen.

A efecto de dar la importancia que al presente documento concierne y teniendo las bases normativas,
al ser aprobado por H. Asamblea Municipal, iniciar4 su vigencia desde su publicacion en el portal de

a

=

internet oficial del Gobierno Municipal de Pacula, y cualquier adecuacién u actualizacion, debe

observar las formalidades.

cedimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo
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Wanwal do Prscodimiontas para Horsidares Piiblisos do Faeula, Hidlgo.

ATRIBUCIONES EN LA ELABORACION Y PUBLICACION DE MANUALES

m

4 Presidente Municipal y H. Asamblea Municipal

v Aprobar y publicar los manuales de operacion de las dependencias de la administracion

publica municipal;

# Organo Interno de Control

v Elaborar el correspondiente Manual de Procedimientos que direccionaran las actividades, de
la administracién en curso, asi como de presentarse y trabajar para la correcta divulgacion y

apego a lo establecido en el documento;

Yar

# Secretaria General

v Llevar el control y registro de los ordenamientos municipales y manuales de organizacion
interna de las dependencias y organismos de la Administracion Piblica Municipal, asi como

de las reformas o modificaciones que de los mismos se dispongan;

//
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MISION

Wlanaal do Prscedimiontos para orvidares Piblicos do Preule, Hidalgo.

M

Promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del Control Interno Del Municipio, asi como

vigilar, revisar y evaluar que las actividades de la administracién publica municipal, el ejercicio del

gasto y la actuacién de los servidores publicos se desarrollen en apego a la normatividad vigente,

]

mediante la aplicacién de acciones preventivas y correctivas.

VISION

Ser el Organo Interno de Control de la Administracién Pablica Municipal con un enfoque preventivo,

basado en la innovacién y la comunicacion oportuna, de esta manera, contribuir a generar confianza en

]a ciudadania respecto al manejo de los recursos piiblicos y a fortalecer la cultura de la transparencia y

rendicion de cuentas.

/A
Z

T
T
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%/ » Honradez

Wanual do Prscedimiontss para Dorsidares Piblicos do Pocla, Hidalyo.

VALORES

» Honestidad

Entendemos que los intereses colectivos deben prevalecer al interés particular y que el actuar se realice

con la debida transparencia y esté dirigido a alcanzar los propositos misionales.
»> Respeto

El respeto implica la comprension y la aceptacion de la condicion inherente a las personas como-seres

humanos con derechos y deberes en un constante proceso de mejora espiritual y material.
» Transparencia

Disposicién a mostrar, sustentar y difundir, de manera integral, oportuna y veraz, las actuaciones
producto de la gestion realizada, abriendo espacios para que la ciudadania de manera individual o

colectiva participe y ejerza control social.
» Legalidad

Apego irrestricto a los principios que rigen nuestro actuar diario como servidores publicos.

Transmitir integridad, tomando buenas decisiones en cada accion como servidores publicos, tanto en el

area laboral como en la personal.
» Lealtad
Desempeifiar el cargo, mediante el comportamiento veraz hacia la institucién y a sus integrantes.

» Imparcialidad

dimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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Atender con igualdad cualquier servicio solicitado a esta Dependencia. -
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Wlanwal do Prscedimientas para. Horsicdores Vliblioas de Foeuda, Hidalgo.

Atender las tareas encomendadas en tiempo, con resultados rapidos y conforme a los niveles de calidad

establecidos, segin la naturaleza de la tarea asumida.
»> Responsabilidad
Saber y hacer lo que se espera de nosotros.
» Compromiso
Asumir y realizar, conforme a los parimetros establecidos, las actividades asignadas.

> KEtica

Conjunto de principios morales que rigen nuestra conducta en el desempefio de las funciones que

realizamos.
» Congruencia

Realizar el trabajo con esmero, calidad, rigor técnico y conocimientos, que supriman improvisaciones,

fallas o errores por omision y/o desconocimiento.

entos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

# Presidente Municipal;

L

= FFEF & ¥

Secretario particular;

H. Asamblea Municipal;

Organo Interno de Control;

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;
Departamento de Comunicacion Social e Informatica;
Secretaria General Municipal;

Conciliacion;

Oficialia del Registro del Estado Familiar;
Departamento de la Instancia de la Mujer;
Departamento de Desarrollo Social;

Departamento de Atencion al Migrante;
Departamento del Archivo Municipal;

Departamento de Fomento al Deporte;

Direccion de Obras Publicas;

Area de Planeacion;

Direccion de Desarrollo Econémico Agropecuario;
Direccion de Ecologia y Medio Ambiente;

Direccion de Desarrollo Integral Familiar Municipal (DIF);
Direccion de Tesoreria Municipal;

Direccion de Catastro Municipal;

Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal;
Direccion de Proteccion Civil;

Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

(CAPASAP);

del Municipio de

Wlanaal do P rocedimiontss para Dborvidores Fiiblisos do Feoula, Hiddalgo.
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Atender las tareas encomendadas en tiempo, con resultados rapidos y conforme a los niveles de calidad

establecidos, segun la naturaleza de la tarea asumida.
» Responsabilidad
Saber y hacer lo que se espera de nosotros.
» Compromiso
Asumir y realizar, conforme a los parametros establecidos, las actividades asignadas.

» Etica

Conjunto de principios morales que rigen nuestra conducta en el desempefio de las funciones que

realizamos.
» Congruencia

Realizar el trabajo con esmero, calidad, rigor técnico y conocimientos, que supriman improvisaciones,

=

fallas o errores por omision y/o desconocimiento.

entos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO

TN

DE PACULA, HGO.

m

Posteriormente a este apartado se dara a conocer el proceso necesario para llevar a cabo de manera puntual

las actividades que tienen lugar en el H. Ayuntamiento de Pacula.

Procedimientos de la Asamblea Municipal

.'_‘,ﬁ%;mrd e ﬁ’(t(ﬂ/{mmﬂ[ﬂo /kmr Q%um{/(vff‘i g?{d/{(rkj e ](:'m'/ﬂ r/(/ (/a//r'.

Funcién de la Asamblea Municipal

Gubm r!oMun cipal] ;. f fectl inclicyente
znzﬂ-auzn ) 1""”’{; ta(:u;pnmrwm: " Pagma' 1 de 1
Funcién de la Asamblea Mummpal Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable
~ Asamblea Municipal | il ~ Asamblea Municipal

| Paso

J w‘&.},p%;vg 1§h§r - ———————————— e PRy

l’rocedlmlento o PMP-AM-1/2022

| Fecha Elaboracién: Agosto 2022

I nte rn a Nombre del Procedimiento: | Version: 2

Asamblea
Municipal

Responsable

" INICIO DEL PROCESO

Dﬁ'SLI’lPClOD de Actwndades

Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

| Asistir a los actos oficiales v atender las comisiones que por su cargo le

sean conferidas.

Presidir y desempenar las comisiones que les encomiende el ayuntamiento
informando a éste de su resultado.

Proponer al ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el
mejoramiento de los diversos ramos de la adnunistracion y los servicios

Vigilar el funcionamiento de las dependencias administrativas y la
atencion de los asuntos propios del drea de su responsabilidad.

Presentar su programa anual de trabajo e informar al ayuntamiento acerca
del cumplimiento de sus tareas.

Citar a sesiones extraordinarias del ayuntamiento si no lo hace el
presidente municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| Asistir y proponer a las sesiones de cabildo las medidas que estimen mas
| convenientes para atender los asuntos municipales. |

Actas de Sesion

{ocedimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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que estimen més convenientes para atender los asuntos
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| Vigilar el funcionamiento de las dependencias [
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| Presentar su programa anual de trabajo e informar ] ,8
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comisiones que por su cargo le sean conferidas.
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Presidir y desempefiar las comisiones que les\\)
encomiende el ayuntamiento informando a éste de |
su resultado. Motivo de la consulta.
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Procedimiento de Secretario Particular

Atencion a la Ciudadania

_ Procedimiento - PMP-SP-1/2022
‘W Contraloria[™ Nombre del Procedimiento: Fecha Elaboracién: Agosto 2022
.4 lntprna‘ Atencién a la Ciudadania Version: 2
- ETIHE Gy |
. by | FechadeActualizacién: Agosto2022 T/
Unidad Administrativa: Presidencia Area Responsable: Secretario Particular. =
________________ _ Municipal il SRR G :
Descripcion de Actividades - -
_ Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo (C]
1| ~ Ciudadano ~INICIO DEL PROCESO |
"\
2 Crudadano Acude el ciudadano al departamento de secretaria particular i
a exponer su problema
3 Secretario Particular Tomar la informacion en el formato de solicitud.
4 Secretario Particular Entregar copia del formato al ciudadano S
=
<
, : =2
5 Secretario Particular Darle a conocer al ciudadano el tiempo de espera para la =
solucion del problema o
E
6 Secretario Particular Entregar copia del formato a la direccion que compete p“:
Q
o
7 Secretario Particular Esperar tiempo razonable a que ¢l problema sea resuelto. §
-
8 Secretario Particular S1 no se resuelve pasa al paso ocho, de lo contrario al 9. | -
O
=
9 Secretario Particular | Volver a solicitar la solucion del problema. ‘ ,8
B
| E
10 Secretaria Particular FIN DEL PROCEDIMIENTO. o0
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Procedimientos del Organo Interno de Control.

/zé/fmj e %m/(r // (/a/( e+,

Visita de Obra (Entrega — Recepcion)

Procedimiento

Contraloria

‘/ Interna

Gabigeno ”umclpil “Gestion efectiva, imunentu
Pacuss, Hao.
20202024 ¥ nam}mmw

Unidad Administrativa:
Organo Interno de Control

. Fecha Elaboracion: Agosto 2022

i__Versmn 1
Pigina: 1del

Nombre del Procedimiento:

Visita de Obra (Entrega Recepcion) 2
Area Responsable

Organo Interno de Control.

| Fecha de Actualuauén agusm dt 2022 )

Paso Responsable
1 INICTO DE PROCESO.
2 - CONTRALORIA DEL
ESTADO
3 OBRAS PUBLICAS.
4 ORGANO INTERNO DE
CONTROL.
ORGANO INTERNO DE
5 CONTROL Y OBRAS
PUBLICAS
ORGANO INTERNO DE
! 6 CONTROL Y OBRAS

PUBLICAS

ORGANO INTERNO DE
CONTROL, OBRAS
PUBLICAS, COMITE DE
OBRA.

~ Descripcion de Actividades

Actividad

Docupiento de
trabajo (Clave)

INICIO DE PROCESO.

Envia correo electronico al area de Obras Pablicas con la
fecha establecida, cuando planea la visita.

Recibe el correo electronico e informa al Organo Interno de
Control la fecha de la visita.

Recibe y se organiza con el drea de Obras Publicas para
dicha visita.

Revisan cual serd el recorrido para visitas a obra y se envia
a contraloria del estado.

Reciben la visita de Contraloria del Estado y recorren las
obras citando al comité de obra de cada comunidad para
verificar si existe algiin detalle o inconveniente con la obra,
de igual forma para verificar que la obra se lleve a cabo
conforme al expediente.

Se firma la entrega recepcion de la obra

FIN DEL PROCESO
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Visita de Obra

Gabierna Wunici
P, s
W

WMenuad do D vacedimientss | feren @éfa{'{/owﬁj iibleces de Paendn, (/ﬁr)/mﬁ(/r

Procedimiento

| PMP-0IC-2/2022

Nombre del Procedimiento:

Interna

“Getion ¢feclivd, meltyeris
¥ trunspanente”

‘.ﬂ r‘_‘ia} ntraloria

! Unidad Administrativa:
| ORGANO DE INTERNO DE CONTROL

Paso Rcsponsable

' 1 INICIO DE PROCESO
2 OBRAS PUBLICAS
3 | ORGANO INTERNO DE

CONTROL.

ORGANO INTERNO DE
4 CONTROL, OBRAS
PUBLICAS, COMITE DE

OBRA.
5 ORGANO INTERNO DE
CONTROL.
6 ORGANO INTERNQO DE

CONTROL Y OBRAS

PUBLICAS

VISITA DE OBRA.

INICIO DE PROCESO.

Envia mensaje al Organo Interno de Control para establecer |

techa de recibido.

Da fe y legalidad al recorrido de obra para verificar el |
avance en tiempo y forma. 5

Realizan el recorrido a la obra correspondiente junto al

comité de obra.

Analiza y hace las observaciones correspondientes al drea

de obras publicas.

Se firma un documento interno con las observaciones a
corregir y ¢l avance de cada obra,

FIN DE PROCESO

_ Descripcion de Actividades

Actividad

Fecha Elaboracién: Agosto de 2022.
j ”Vérsirén: 1 -
| Pigina: 1de |
__ Fecha de Actualizacién: agosto de 2022.
Area Responsable: ‘
ORGANO INTERNO DE CONTROL

| Documentode |
trabajo (Clave)
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Quejas y sugerencias
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Procedimiento

PMP-OIC-:slz'bzv T

Interna

a Ml (e a, ictuyente

iy
e

Jl@ngw#feémssa

Nombre del Procedimiento:
QUEJAS Y SUGERENCIAS.

| Versién: |

: Pigina: el o

Fecha de Actualizatlon ‘agosto 2022

Unidad Administrativa:
ORGANO INTERNO DE CONTROL.

Paso Responsable
1 INICIO DE PROCESO
| PERSONAL DEL
' 2 AYUNTAMIENTO Y
PERSONAL EN
GENERAL.
3 ORGANO INTERNO DE
CONTROL.
4 ORGANO INTERNO DE
CONTROL.
5 ORGANO INTERNO DE
CONTROL.
6

)@X@”y ¥

~ Area Responsable
ORGANO INTERNO DE CONTROL.
_ Descripeion de Autmdadu

Actividad

Documento de

trabajo (Clave)

INICIO DE PROCESO.

Solicita informacion para saber como ingresar una queja o
sugerencia.

Brinda apoyo al personal y lo orienta para poner su queja o
sugerencia.

Da seguimiento a las quejas, de las cuales les da
seguiniiento a las quejas y sugerencias emitidas al OIC y a
los buzones externos por parte de Gobierno del Estado.

Da respuesta a las quejas y sugerencias y envia al area o
departamento del ayuntamiento correspondiente.

FIN DE PROCESO
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Auditorias Internas

ﬂ‘/ Contraloria
= [Interna

i “Gestion efectiva, incheyente
Pacuha, Hyo. e
20207091 ¥ transparsnte

Unidad Administrativa:
Presidencia Municipal

Paso Responsable

Organo Interno de
Control

" INICIO DEL PROCESO

& ; . - . E
Manwal de & yecedimientos | feeren G’/éﬂ’l’(//ﬁ)‘ﬁi S liblicas de T aenta, C/ﬁa)/a(//rtr

Procedimiento | PMP-01C-4/2022

Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento:

bl
Auditorias Internas  Pagina: 1del

| Fecha de Actualizacibn: Agosto 2022

~ Area Responsable: '
 OrganoInterno de Control
Descripceion de Actividades

Actividad | Documento de
trabajo (Clave)

Envio del Oficio de Notificacion por parte del Titular del Organo,
notificando el proceso de la actividad.

Solicitud de documentacion por parte del Auditor Comisionado.
Revision de la documentacion solicitada.
Detecta si la dependencia opera programas.

Solicitud de analiticos historicos a la Tesoreria Municipal en caso
de operar programas.

Analisis y evaluacion de los programas y posteriormente se
realizan las observaciones y sugerencias en caso de que sea
necesario,

Se elabora reporte de resultados de la auditoria.

Revisa, analiza y notifica los resultados de la auditoria practicada
a la dependencia para la solvencia de las irregularidades.

FINAL DEL PROCESO

dimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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posteriormente se realizan las observaciones
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Declaraciones Patrimoniales de Funcionarios Piblicos de Pacula

Procedimiento

o " . : -
WMeenwal de S vecedimientas | para (Hervideres S liblicas de D erdes, (/Zr?a///m

PMP-O1C-5/2022

‘\/ Contraloria |
= |Interna

Gobleno Municipall “Gestign efectivd, incluyente
Pacula, Hgo, Gostion efe 7

Nombre del Procedimiento:

bl 3 transparente” |  Declaraciones Patrimoniales de Funcionarios

Unidad Administrativa:

Presidencia Municipal

Paso | Responsable

(5rgano Interno de Control

10

_Publicos de Pacula.

Fecha: Agosto de 2022.

Fecha de Actualizacion: agosto de 2022

~ Area Responsable:
Organo Interno de Control

Version: 1

Descripcion de A

ctividades

Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

" INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Envio de oficio sobre tiempo habil para cumplir con
obligacion de presentar Declaracion Patrimonial como

servidor publico de Pacula, Hidalgo.

Difundir y hacer llegar el Link oficial para la Declaracion

| Patrimonial.

| Corroborar la correcta captura en el sistema.

Inspeccionar ¢l proceso de Declaraciones Patrimoniales.

Revision fisica del reporte completo.

Entrega el formato de la Declaracion Patrimonial a los |

involucrados (as) en el proceso.

Entrega de acuse de recibido al Servidor (a) Pablico (a).

Registro en el padron de servidores pliblicos obligados para |

su posterior archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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al Pacula, Hidalgo.

v

Difundir y hacer llegar el Link oficial para
la Declaracién Patrimonial.

¥

________"_b,( Inspeccionar el  proceso de
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L
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Corroborar la
correcta  captura
en el sistema.

(Procede?

Si

Revision  fisica del ‘L
reporte completo. f

Entrega el formato de la
Declaracion ~ Patrimomal  al
involucrado (a) en el proceso.

f
! N
Entrega de acuse de recibido
al Servidor (a) Pablico (a).
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k para su posterior archivo.
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Procedimientos por la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica

Gubernamental y Proteccion de Datos Personales de Pacula

Atencién y seguimiento a Solncntudes ‘de Informacion

Procedimiento | PMP-UTAI-1/2022
5 | Fecha: Agosto 2022
‘/ Contraloria Nombre del Procedimiento: | Version: 1 :
Interna . 5 z Pagma S g e i
] S Atencion y seguimiento a Solicitudes de | Foch do Actalizacion: Agosto |
[nformacmn 2022 |
Unidad Administrativa: Area Responsable: !
Secretaria Municipal Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica :
e Gubernamental y Proteccion de Datos Personales |
Descnpcmn de Actividades L |
|
|
Paso | Responsable Actividad ' Documento de
trabajo (Cla
1 INICIO DEL PROCESO _ / 3
|
: |
3 e Examina sistema Informes y se transcribe los datos al | 3
control general, revisar, clasificar y contabilizar | &
| preguntas. 50
3 ~» Expide nimero de expediente, registrandolo en el libro . -
- de control de admisiones. =
4 e Canaliza al dia habil siguiente por oficio las solicitudes a | &
. las areas correspondientes para su solventarian. ' '_(8
] o Resguarda el acuse de recibido y copia de los solicitado 53
en expediente con niimero de folio. o
6 e Notifica la admisién de la solicitud, esto a través de =
INFOMEX vy del correo electronico proporcionado porel | g
7 | solicitante. ‘ ;':
Unidad de Transparenciay | o Se recibe la informacion y/o respuesta de los solicitados &
8 Acceso ala Informacion | de las areas correspondientes. w
| o Verifica que cumpla con todos los puntos requeridos por | g
9 | el solicitante. <)
| s ;Cumple con los puntos requeridos? %
10 | e Requiere al drea para que cumpla y aclare su %!
iy contestacion. AT g
¢ El director de transparencia da su Visto Bueno. N
e Elabora la  resolucion  procedente,  procedente @‘\3
12 parua_lmeme o improcedente de acuerdo a la Ley en la | % ﬁ
materia. E
s Notifica a través del sistema INFOMEX la resolucion y | =
13 por correo electronico proporcionado por el solicitante. S
e Se archiva por mimero consecutivo y por afio teniendo el |
expediente completo y el estatus de la solicitud.
14 - FIN DEL PROCEDIMIENTO 5
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Recepcion de Solicitudes de Informacion

Procedimiento [ PMP-UTAI-2/2022

) ; =) 5 s
Manual de S recedimientes | peera (Hervideres F liblieas de S acda, b.%()/a// ,

‘/ {:@nta‘aﬁmﬁ - :
I nte rn a Nombre del Procedimiento: | Version: |

Goh-emomumcma! “Gestion efectiva, fnchiyente | Pagma l dC 1

Facuia, Hya. . g | “Recepcion de Solicitudes de Informacion.” s
- ) £ Piié |
e e | | Fecha de Actuuiwduon Auosto d(, "02"
Unidad Administrativa: Area Responsable
Presidencia Municipal de Pacula Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica

Gubernamental y Proteccion de Datos Personales.

Fecha; Agosto de 2022 i

Descrlpudil de ALth]dadES

Pass |  Responsable Actividad |  Documentode |
‘ trabajo (Clave) |
o ~ INICIO DEL PROCESO
' Recepcion de  Solicitud via: Plataforma Nacional de
2 Transparencia, Correo  electronico, Correo  Postal, |
. Paqueteria,
3 Revision, valoracion, de Datos. “
4 Elaboracion de oficio de seguimiento para area responsable

de informacién solicitada.
a8 Entrega de Oficio al area que proporcionara la informacion. |

20 dias de espera, 10 Dias mas con Prorroga, marcado en
6 Ley de Transparencia.

Recepcion de Informacién de Area Generadora de
7 [nformacion.
Unidad de Transparencia. . ) S o .
En caso de que la informacion carezca de criterios vitales,
se dirige al area correspondiente para un posterior analisis y
8 seguimiento.

Generar respuesta en los formatos aplicables: PDF, Formato |
9 abierto, Copias Certificadas, etc. '

Enviar Informacion via: Plataforma Nacional de |
Transparencia, Correo  electrénico, Correo  Postal, |
10 Paqueteria.

Registro de la Solicitud de Informacion o Datos personales |

en la plataforma de Instituto de Transparencia, Acceso a la |

11 Informacion Piblica Gubernamental y Proteccion de Datos |
| Personales del Estado de Hidalgo. |

12 oo |FINDEPROCESO

-~.i-entos pﬁra S.él;-\}idores Publicos ie Pacula, Hldalgo
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INICIO DEL PROCESO

N

Recepcion de Solicitud via: Plataforma
Nacional de Transparencia. Correo
electronico. Correo Postal. Paaueterfa.

h 4

3

‘\
Elaboracion de oficio de seguimiento para

area  responsable  de  informacién 1%
solicitada.

~
[ Revision, valoracién, de Datos.

v

Entrega de Oficio al drea que
proporeionara la informacion.

A 4

20 dias de espera, 10 Dias méas con
Prorroga, marcado en Lev de
Transparencia.

En caso de que la informacion carezea
/ Recepceicn de de criterios vitales, se dirige al drea
Informacion de comrespendiente  para un  posterior
i analisis y seguimiento.
|

J

Generar respuesta en los formatos
aplicables: PDF, Formato abierto, Copias
Certificadas, ete.

:

Enviar Informacién wvia: Plataforma
Nacional de Transparencia, Correo

electrénico, Correo Postal, Paqueteria. \\\(

ntos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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Procedimientos del Departamento de Comunicacion Social e Informatica

Generacion de la informacion para el Presidente Municipal y el Ayuntamiento

T — R e |
\/ Contraloria | 7 - ' Fecha Elaboracion: Agosto 2022
Interna Nombre del Procedimiento: |  Versién: 2
o el Generacién de la informacion para el Presidente  “pggina: ide1
Municipal y el Ayuntam:emo " Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Unidad Administrativa: , ‘Area Responsable. Departamento de Comunicacion Social e
_SecretariaMunicipal | Informatica f
Descripcion de Actividades
Paso ? Responsable Actividad Documento de
' trabajo (Cla}
I e T R e
Coordina, supervisa, detalla los medios que se monitorean y se
2 solicita el resumen del interés para el Ayuntamiento. :
3 Instruye al personal y coordina la cobertura del evento. .
Departamento de

Comunicacion | : : o ; :
4 Realiza las grabaciones de los noticieros, identifica las notas de

Social ¢ | . ; : ; ; :
, - interés para el Ayuntamiento y transcribe los contenidos. Imprime su
Informatica [ e il
informacion para la correccion.

5 Realizan las correcciones necesarias, regresa la informacion y da la |
orden para los envios correspondientes.

6 Efectian los cambios e imprimen la informacion para entregar a la
Presidencia Municipal y a la Secretaria, para posteriormente hacer
los envios correspondientes a los funcionarios municipales.

T | FIN DEL PROCEDIMIENTO

. y : -
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& INICIO DEL PROCESO )
"\

Coordina, supervisa, detalla los medios
que se menitorean y se solicita el
resumen del interés para el ayuntamiento.

!

Instruye y coordina al personal en la
cobertura de eventos

(

Realiza las grabaciones de los noticieros,
identifica las notas de interés para el
Ayuntamiento y transcribe los
contenidos, imprime informacién para la
correccion.

N

“\

J

N
Realizan las correcciones necesarias, i
regresa la informacion y da la orden
para los envios correspondientes.
S

P

/

i Efectlian los cambios e imprimen la
informacion para entregar a la

I Presidente Municipal y a Secretaria,

| para posteriormente hacer los envios

i
i
correspondientes a los funcionarios
L municipales.
'/i

|
v

FIN DE PROCESO >
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Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo

o
(v

& N p Ay iz 7%
Menwal de & vecedimiontes | v é%’ﬂf{k’/m"ﬂj G oiblicas de S wenla, ._"/_%(/a;/yﬂ.

Contraloria [

Interna

Goblemo Municipall “Costidn elecitig, frclipente
borro Muricias Gestitn efecttva, inchiyante

20292074

Paso |

¥ assparente”

Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

Departamento de
Comunicacion Social e
Informatica

* Procedimiento | PMP-CSI-1/2022
| Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: - Version: 1

 Pagina: 1de 1

_decomputo

én de Actividades
Actividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

| Recepcion de la solicitud oral o escrita de mantenimiento a |

| equipos de computo

| Identificacion, diagnostico y evaluacion del estado de los
equipos de computo a revisar

TR
__ Departamento de Comunicacion Social e Informdtica |

f“i’echa de Actualizacién: Agosto 2022

| Documento de |

| trabajo (Clave) |

Se da un plazo al solicitante para la revision y |

mantenimiento al dispositivo

Se entrega el equipo de computo y se explica el

mantenimiento realizado

- FIN DEL PROCEDIMIENTO

/
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a Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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mantenimiento a equipos de computo

|
|
h

Identificacion, diagnostico y evaluacion del estado de

los eauipos de computo a revisar

(1
¥
i
i
|

v

Se da un plazo al solicitante para la revision y

mantenimiento al disnositivo

|

l

.

Se entrega el equipo de computo y se explica el

mantenimiento realizado

|
|
|
|

v

( FIN DEL PROCESO \\
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Weanual de & vocedimientes | pecer (Dervidures P liblices de onevide, - f?f()/a(/ya.

Toma e impresion de fotografias

R ~ Procedimiento | PMP-CSI-1/2022
- ntraloria ! e ,
i vV |Gt : | Fecha: Agosto 2022
e JILErna Nombre del Procedimiento:  Versiom:t
il e |  al _ | Pigina: 1def
| | Tomaeimpresion de fotografias | Fecha de Actualizacién: Agosto del 2022 |
Unidad Administrativa: Area Responsable: |
_SecretariaMunicipal | Departamento de Comunicacion Social e Informatica
i , - __ Descripcién de Actividades
" Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
| | INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2 | Recepeion de la solicitud oral o digital de toma e impresion |

| de fotografias

| Toma de la fotografia o se recibe a través de medios |

3 Departamento de | digitales
Comunicacion Social e
Informatica Se edita la fotografia en el equipo de computo
4
Se entrega la fotografia impresa o se envia la fotografia en |
5 ; digital ‘
6 FIN DEL PROCEDIMIENTO

os para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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!
|

v

Toma de la fotografia o se recibe a través de

medios digitales

.

Se edita la fotografia en el equipo de computo

]
|

'

Se entrega la fotografia impresa o se envia la

fotografia en digital

i

|

( FIN DEL PROCESO )
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Procedimiento de Area Juridica

Asesoria Juridica Gratuita

Contraloria |
‘/ Interna

Gml-ﬂ-:‘_lhﬂ'ﬁ“ﬁ Tescton ¢fectri, ncliiyente |
g Jirmspdrenle”

Unidad Administrativa: Presidencia M unicipal

Paso Responsable
1 Recepcion
Recepeion
2
Recepeion
3 s
Area Juridica
4
Area Juridica
5
Area Juridica
6 Area Juridica
7 Area Juridica
8
9

7, B - i 5 Y] —5 Yy
Menual de S racediméentas j et (Hervidares S libicas de D reda, '_ﬂ(?a,/ya.

INICIO DEL PROCESO

Procedjmlcnto - PMP-AJ-1/2022
2 ' e A0
Nombre del Procedimiento: Version: |
Asesoria Juridica Gratuita "'P'égma' Idel

' Fecha de Actualizacion: Agosto 2022

“Area Responsable. Area Juridica

Descripeion de Actividades

Actividad

El 4rea de recepcion recibe solicitud por parte del habitante de

Pacula, Hidalgo de manera verbal.

| Registra los datos personales del solicitante de acuerdo a la
credencial del IFE u otra para iniciar asesoria y lo canaliza al |
Area Juridica, donde se hace el registro especifico en el libro de |

registro del Area; este registro lo hace el propio asesor juridico o
el auxiliar del area.

Entrevista verbal con el solicitante de la asesoria para conocer la |
naturaleza del caso y de ser necesario canalizarlo al drea |

especifica donde se le dard la atencién, en caso de no

i corresponder a la Direccion Juridica.

En caso de corresponder el asunto a la competencia de la

Direccion Juridica, se le formulan preguntas especificas para

conocer la materia del asunto y otros datos relevantes para una |

mejor asesoria.

Analiza la informacion obtenida de parte del solicitante para dar

una orientacion eficiente respecto del caso tratado.

| Se canaliza a la institucidn externa competente para dar solucion
- a su problematica y en casos especiales, a juicio del Director |
Juridica y previo acuerdo con el Presidente Municipal, se da |

seguimiento a casos relevantes.

Se registran los datos generales del caso para control de asesorias |

y en su caso, rendir informe.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento de
trabajo (Clave)

{ g

Mientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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// s goi-n‘setenma b Canalizacion a unidad
& el Area o

administrativa correspondiente

\\\’\\\fmridica{? / g -
|

8] |

( Se inicia la obtencion de informacién
| referente a la situacion juridica en
1 particular
v
Depuracion y analisis de
informacién, para asesoria

S

eficiente

| D

v

Canalizacion a instituciones
externas

Meeerrrmerrrrmmerees?

A
4

para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.

; Autorizacion del presidente \ )
w municipal para seguimiento . Si Apoyo y seguimiento al

< al asunto en la institucién a - . particular a las instituciones : )
. la que se canaliza al o /‘ externas E
particular L \\

FIN DEL PROCESO
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Asesoria Juridica

Procedimiento | PMP-AJ2/2022

‘W Contraloria "Fecha: Agosto 2022
el Interna Nombre del Procedimiento: Verswnl S

erno Munictpall “Cestion efeciiva, mcluyenic
Prcuita, Hgo, g
2470-2074 3 -‘r{llispdﬂ’:lh‘ 3

Asesoria Juridica . Pégina: 1 de 2

i Fecha de Actualizacion: agosto de 2022
Unidad Administrativa: [~ “Area Responsable: =
Presidencia Municipal; Area Juridica

 Descripcién de Actividades

Paso | ~ Responsable " T ActvionD L | Documento de
trabajo
| | (Clave)
e smant S e /
2 Registra los datos personales del solicitante de acuerdo a

la credencial del IFE u otra; en el libro de registro del |

Area;

P . oz Entrevista verbal con el solicitante de la asesoria para |
Oficina de Direccion

. conocer la naturaleza del caso y de ser necesario |

Juridica |

canalizarlo al 4rea especifica donde se le dara la atencion, |

4 ‘ en caso de no corresponder a la Direccion Juridica.

En caso de corresponder el asunto a la competencia de la

Direccion Juridica, se le formulan preguntas especificas

7]

para conocer la materia del asunto y otros datos relevantes |

para una mejor asesoria.

7/

6 Analiza la informacion obtenida de parte del solicitante |

para dar una orientacion eficiente respecto del caso |

tratado. | \

2 Se canaliza a la institucién externa competente para dar

A2 LLE

Manual de PAdcedimi

solucidn a su problemética y en casos especiales, a juicio

7 del Director Jurid se da seguimiento a casos

os para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.
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 relevantes. (tramite ante juzgados para regularizacion de
8 | las propiedades © en materia penal, apoyo en la ‘

' elaboracion)

- Se registran los datos generales del caso para control de |

9 | | Asesorias.

10 FIN DEL PROCEDIMIENTO

=

ara Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.
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Registra los datos personales del solicitante de
acuerdo a la credencial del INE u otra; en el libro
de registro del Area.

|

[ Entrevista verbal para conocer la naturaleza del ]

Caso0.

'

(Compete  al

Se canaliza a la institucion externa
area juridica?

competente

—

Analiza la informacion obtenida de parte del

solicitante para dar una orientacion eficiente
respecto del caso

“\‘
Se brinda la asesoria con soluciones a su \
asunto, para que el determine si requiere
apoyo por parte del area.
J

Si

. " FIN DEL PROCESO
/ B -\‘\"‘h—ﬁu__.__——
Si
N

Se brinda acompafiamiento ]

‘, N

Se forma expediente e inicia trdmite ante
autoridad competente hasta concluir. J

WAHE7/
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Procedimientos por la Secretaria General Municipal

Sesion de Cabildo =~~~

Procedimiento - | PMP-SGM-1/2022
Fecha: Agosto 2022

Contraloria g
\/ I mt ? ‘ Nombre del Procedimiento:
,-« e ':' ,er!’.rqlaf Sesion de Cabildo s e
‘ e s | g Falai e D | de - Actualizacién: Agosto 2022
| Unidad Administrativa: Presidencia Municipal “Area ReSponsable Secretaria Municipal

_ Descripeion de Actividades

. Paso | Responsable 5 Actividad ' Documento de

} trabajo (Clave)

r ~ INICIO DEL PROCESO - - | |
2 | Se analizan los asuntos a tratar en la sesion de cabildo. V‘7

Se elabora y envia la convocatoria, asi como los documentos relativos

a tratar en la sesion de Cabildo.

Se realiza la sesion de Cabildo.

Se toma nota de los asuntos tratados, de las participaciones de los

5 | integrantes del Cabildo y de los acuerdos aprobados. ‘ ™ |
6 Se notifican los acuerdos e instrucciones del Cabildo. : j
|
. | Secretaria Se elabora el acta de Cabildo. :
 Municipal |

o

So

o

=

e

K}

Q

@

e

Q

=

wy

o]

o

| |

Se entrega a los integrantes del Cabildo copia del Proyecto de Acta de ‘ E

8 | Cabildo para su revision y/o modificacion. ‘ Qcﬂ)

| =

| e}

| 9

(Existen modificaciones? g

9 | Silas hay, se agregan las observaciones o

«

~ 3

g : 5 5 ! ~J =9

10 Sino las hay, se aprueba el contenido del acta en la siguiente sesion de | @

. Cabildo. ‘ NS

ﬁ\

X .2

1 U N E

‘ Se firma el acta por los integrantes del Cabildo. \ 2

12 | Se sacan copias y se certifican para entregarlas a los miembros del | | - 2
Cabildo. i

Se integra el Acta al Libro de Gobierno correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de P
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INICIO DEL PROCESO /,f

|

Se analizan asuntos a tratar en la
sesion

/N

4

Se elabora y se envia
convocatoria con orden del dia

) !
4

Se realiza sesion de Cabildo de I

acuerdo a orden del dia

4

Canalizacién a unidad ]

administrativa correspondiente J

h 4

Se toma nota de los asuntos,
participaciones y acuerdos de la
sesion

N el

]
1
Se elahnra acta de cabilda EQ""

:

p ;
Se entrega el acta a los <\ FIN DE PROCESO >

integrantes del cabildo para su )
revision Si |

l L] t

! N\

/‘f\ Se integra acta al libro de actas
b de gobiemo

o i iHay \\\;»— ) T ’ [
\\\R %\ibservaciones? /f/ | i \\

M/,/ Se entrega copia del acta a cada

u g integrante de cabildo
I F 3

[

Se firma acta de cabildo por los ]

integrantes

s para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.




Recibir correspondencia

Contraloria

Procedimiento

Q T S . " a7e
Menwal de S vacedimiontes | e @;ﬁw/ﬁwﬁj S iiblioas de S oeenidan, -J%f/aﬁm.

T PMP-SGM-2/2022

‘/ Interna

Gobierno Mmclw “Gusticn efectiva, mcfu)mm
eum 2024 ¥ traqspareits

Unidad Administrativa:

_ Secretaria Municipal

Paso Responsable
Recepeionisia
2
Recepcionista
3
Recepcionista
4
Recepcionista
‘ 5
E g Recepcionista
6
Recepeionista
7 Recepeionista
- 8 Recepcionista
9 Recepcionista
10

Nombre del Procedimiento: it e o
- Version: 1

TFecha: Agosto 2022

Recibir correspondencia Pagina: 1de |

Area Respunsable‘
Recepcion

| Fecha de Actuallzacmn Agosto 2022

_ Descripcién de Actividades

Actividad

" INICIO DEL PROCESO

Se recibe los documentos de la ciudadania, dependencias |

plblicas de diferentes niveles.

Se sella de acuse de recibido con hora y fecha de recibido.

Se revisa documentacién y se canaliza al 4drea que |

corresponda para su atencion.

Se registra en ¢l libro de asuntos.

acuse de recibido de la copia para su resguardo.

Se resguarda copia de acuse de recibido.

Se da seguimiento para dar respuesta al escrito recibido.

Se atiende satisfactoriamente el asunto.

Se archiva acuse de recibido de la entrega de contestacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Se hace entrega al area correspondiente, firmandose de |

os para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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solicitudes, requerimientos,

oficios y notificaciones

v
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la correspondencia

\ J
v
~
Se revisa documento y se
canaliza al area correspondiente
N
]
. } ) \
Se registra al libro de asuntos |
/

i

1

4

Se entrega correspondencia al
area correspondiente, firmédndose
de acuse de recibido

v

e % N

[ Se resguarda acuse de recibido

4
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en con el 4rea correspondiente

]

documento?

~

&\
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// S
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Sanual de P scedimiontas para Horvidores D iiblicos de S aenn, Hidalya.
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Atencion a solicitud de empleo

: ~ Procedimiento PMP-SGM-3/2022 R
‘/ Contraloria ‘ -

Interna

Gub';;m Hniclps) “Gestidn efectica, incliyente
:nnznu ¥ nampmenr.e

i Fecha: Agosto 2022

Vel 910“ 1

Nombre del Procedimiento:

Pagma Tdel 1
' Fecha de Actualizacion: Agoslo 2022

Atencion a Solicitud de empleo.

\ Unidad Administrativa: 1  Area Responnable S—
_Secretaria Municipal =~ ‘ ~ Secretaria General Municipal /
Descnpcmn de Act1v1dades -
. Paso Responsable | Actividad
- : s AR B 00 oo i e & __trabajo (Clave)
1 INICIO DEL PROCESO
2 Recepcion de solicitudes en un horario de 9:00 am- 16:00 horas. de

lunes a viernes.
3 Acuse del documento.
4 Se anexa el formato de control de oficios.

Analisis de vacantes en las direcciones o departamentos del . |

5 Ayuntamiento.
6 Deteccion de vacante en una direccion o departamento.
7 RcreiTa G Analisis de solicitudes ingresadas por el publico en general, donde se |
ecretaria Genera = o o : i
i busca el perfil, experiencia o caracteristicas del personal que se requicre. |
Municipal
8 Contactar al interesado (a) mediantes los datos o referencias |

proporcionadas en la solicitud.
9 | Entrevista para resolver la posible contratacion.

| Contrato de la persona, se dan a conocer los lineamientos para laborar
10 en el H. Ayuntamiento.

11 ' Turno del Organo Interno de Control para dar la informacion referente
| a las bases v reglas para laborar de manera Etica (Proporcion de

Ejemplar).

12 ' FIN DEL PROCESO
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v

Analisis de solicitudes ingresadas por el
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!
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datos o referencias proporcionadas en la i
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v
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| |
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Limpieza de oficinas

Procedimiento

Wianwal do S racedimientes para Horciduras Diibliecs de D acuta, Hidatyo,
| pa

PMP-SGM-4/2022
Fecha: Ago.été 2022
Versién: 1

Pagina: 1 de 1

Fecha de Actualizacién: Agosto 2022

Area Responsable:
Oficina de Intendencia’

Documentode
trabajo

ave)

Ayuntamiento que le

-
/

4

sw Contraloria
Bnb:nm:.lu:;idpl! I:QLrem[rng Nombre del Procedimiento:
2020-2934 ¥ transparente”
Limpieza de oficinas
Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
i INCIO DEL PROCESO
2 ' Intendente ~ Realizar registro de entrada al H. Ayuntamiento.
3 Intendente Acudir al area de Intendencia.
4 Intendente Acceder a la herramienta de trabajo.
5 Intendente Solicitar material de limpieza, bolsas para la basura.
6 Intendente Realizar Ia limpieza en las dreas del H.
corresponde.
7 Intendente Desplazarse a apoyar a los compafieros para realizar limpieza de
los espacios grandes.
8 Intendente Realizar reporte final al responsable de intendencia.
: 9 Intendente Acompafiar al responsable del area a la revisién si la actividad se
realizo adecuadamente.
10 Intendente Atender en tiempo el requerimiento de las areas para realizar la
limpieza en el momento que se requiera.
No hay mas que realizar por esta jornada de trabajo, termina el
11 Intendente proceso.
12 FINAL DEL PROCESO
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Servicio de Mantenimiento y reparacion de Alumbrado Publico

& ;%()/a{y(

Procedimiento - PMP-SGM-5/2022

"‘(/ Contraloria— "Fecha: Agosto 2022

si!““ I n te rn a! Nombre del Procedimiento:

Gobierne Municipall “Custion cfectiva, inclnyente |
Paculn, Hgo. 7 s,
2029-2024 y tmfu:gnurtm:

- Version: |
Fize 35y Tote s |
| Servicio de Mantenimiento y reparacion de Alumbrado |

| Pablico ' Phgina: 1 de |

| i e BT i Fecha de Actualizacion: Agos
Unidad Administrativa: Area Responsable;
_Secretaria Municipal Oficina de Intendencia

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
2
Ciudadano El ciundadano realiza peticion de mantenimiento manera

verbal o por escrito.

3 ‘ Secretario Municipal Se recibe peticion de mantenimiento manera verbal o por
escrito. '

4 j Sceretario Municipal Se realiza reporte de mantenimiento y se turna al rea
correspondiente.

5 | Téenico en Mantenimiento | El drea correspondiente emite orden de trabajo para |
mantenimiento.

6 Técnico en Mantenimiento | S¢ acude a almacén por material y piezas para atender el |

orden de trabajo.

7 Técnico en Mantenimiento | S1 hay material se acude a realizar el trabajo y si no se |
requiere lo necesario al area correspondiente.

8 | Técnico en Mantenimiento | 5S¢ acude al lugar para la realizacion del mantenimiento de |
| alumbrado piblico.

9 | Técnico en Mantenimiento | Se realiza reporte del mantenimiento de alumbrado piiblico
y se pide firma del ciudadano.

10 Técnico en Mantenimiento | S€ entrega reporte a Secretaria Municipal.

11 3 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

trabajo (Clave)
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Constancia de Radicacion

| a% 7| Contraloria
"‘/ Interna

th-: m‘ll\F\d ickpatl “(iastion efectiva, lm{u)zni
ic
2026207 y Eragsparente

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

fﬁ%;ma/ e  pocedsmientas s petree §%ﬂz{kfﬁ4'ﬁj L@EA//MM e @?{1’(/{&. .F).%()/afyﬁ.

| PMP-SGM-6/2022
| Fecha: Agosto 2022

Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versum 1
Pagma el
Constancia de Radicacion | Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Tt et g et s e R-.,sponsable

Secretaria General Municipal

Descripcion de ActIVIdades
Actividad

Paso Responsable
1 Recepcion de
Secretaria Municipal
2 Recepcion de Secretaria
Municipal
Recepeion de Secretaria
3 Municipal
4 Recepcion de Secretaria
Municipal
5

Recepcion de Secretaria
Municipal

Edificios de Recaudacion

#
’

Recepcion de Secretaria

7 Municipal
8 " i
u Recepeidn de Secretaria
Municipal
9 Recepcidn de Secretaria
Municipal

§Z

INICIO DEL PROCESO

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de los requisitos, copia de credencial y acta de |
nacimiento. Se verifica que no falte ninguno de los antes |

mencionados ya que son de suma importancia. !
|

|

|
Se realiza el llenado de datos del solicitante en el formato. 1
| |
\

i
[l documentd es impreso en una hoja comin para que el
interesado verifique que todos sus datos sean correctos.

Una vez que el interesado haya verificado sus datos este
documento es impreso en una hoja original membretada.

Posteriormente el documento es validado firmado y sellado
por la Secretaria Municipal.

Se proporciona al interesado un pase a oficinas de |
recaudacion ya que dicho tramite tiene una cuota de
recuperacion

El documento original es entregado con acuse de recibido y
- FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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( Recepcion de los requisitos, copia de credencial y |
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) 4

E Se realiza el llenado de datos del solicitante en el
l formato.
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/‘,f/ \\
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~ El documentd es

Fa impreso en una hoja No E
2 comin para que el \\\.jﬂ.,,..m,

5 Vd : : |
< interesado  verifique
] \\\ que todos sus datos P
L sean correctos. /
S 3
"
™y /
/ N /
N S
A

rocedimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo. \\\

Y ; Sus datos son corregidos. J e
S8i |
v

datos este documento es impreso en una hoja
| original membretada.
\

| Una vez que el interesado haya verificado sus

L

\} ¥
\
E Posteriormente el documento es validado firmado |
{1 y sellado por la Secretaria Municipal. |

r

4

Se proporciona al interesado un pase a oficinas
de recaudacion ya que dicho tramite tiene una
cuota de recuperacion

|
' AN

El documento original es entregado con acuse de
recibido
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Contraloria

Constancia de identidad

Procedimiento | PMP-SGM-7/2022

i o g A 74
fj@z{mf e %\(‘('((/{Wlféwféd s petrc @A’m’z/@/ﬁj ._(/%f)&/mru e @({W/{a & )f%(j/a{yﬂ.

nterna

uchmnnvl;:;clpal g ostios efectiva, i Myum

3 mi.m;uu"l! |
|

Unidad Administrativa-

Responsable
Reécpéifm de Secretaria

Municipal

Recepeidn de Secretaria
Municipal

Recepcion de Secretaria
Municipal

Recepcion de Secretaria
Municipal

Recepeion de Secretaria
Municipal

Recepcion de Secretaria

Municipal

Edificio de Recaudacion

Recepeion de Secretaria
Municipal

Recepcion de Secretaria
Municipal

Nombre del Procedimiento:

Constancia de identidad

| Fecha: Agosto 2022

?Vuslou I
- Pagina: 1 de2

Area Rcspomablc

Secretaria General Municipal

\ Fecha de ALtuahmcmn Agosto 2022

Descrlpcwn de Actmdadw -
Actividad

Documento de |
trabajo (Clave) |

| INICIO DEL PROCESO

Recepeion de los requisitos, copia de credencial, curp, acta Q

de nacimiento y una fotografia tamafio infantil. Se verifica
que no falte ninguno de los antes mencionados ya que son
de suma importancia.

Se realiza el llenado de datos del solicitante en el formato.

El documenté es impreso en una hoja comin para que el
interesado verifique que todos sus datos sean correctos.

Una vez que el interesado haya verificado sus datos este
documento es impreso en una hoja original membretada.

Posteriormente, el documento es firmado, sellado por la |
. Secretaria Municipal y la fotogratia es pegada en parte |
| superior izquierda.

Se proporciona al interesado un pase a oficinas de
recaudacion ya que dicho tramite tiene una cuota de
recuperacion

El documento original es entregado con acuse de recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

/.

=V

Procedimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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N

o

formato.
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" Bl documenté es

Ni
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que todos sus datos //
\\\/ .
o
| Si
jEa
i Una vez que el interesado haya verificado sus

datos este documento es impreso en una hoja
| original membretada.

™,

g}\ 3

Posteriormente, el documento es firmado, sellado
por la Secrctaria Municipal y la fotografia es
pegada cn parte superior izquierda.

L

|
|

v

( . : ;
i Se proporciona al interesado un pase a oficinas
E de recaudacion ya que dicho tramite tiene una
{ cuota de recuperacion

.\
|

g
v

l El documento original es entregado con acuse de

recibido

e impreso en una hoja L9
™ i
coman para que el ’::;.—m—-ib[ Sus datos son corregidos.
interesado  verifique i
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Constancia de Posesion

I’rctedlmlenm | PMP-SGM-8/2022 ]
‘/ Contraloria _ R | Fecha: Agosto 2022
' ombre del Procedimiento: | Version: 3
Interna ersion: —
Bobhmvlﬁu weial “Gastion efectva, incluyente | : = | Paf,ma ] de 2 ‘
- . o iz _Fiql.lftanaarde P DISEICIS o i Fecha de Actuah?amon Ago%to 2022 ‘
Unidad Administrativa: | ~Area Rcspomable
Secretaria Municipal Secretaria General Municipal
_ 7 I)escnpcnon de Actmdades e
Paso Responsable | Actividad |  Documentode |
trabajo (Clave) |
1 Recepcionde | INICIO DEL PROCESO 1

Secretaria Municipal

2 Recepeidn de Seeretaria | Recepceion de los requisitos:
Municipal
| copia de credencial
croquis o eserituras
constancia de posesion del delegado de la comunidad
copia de predio pago.

Se verifica que no falte ninguno de los antes mencionados ya |

3 Recepeion de Secretaria o6 son de suma importancia. | 8
Municipal | %)

_ Se realiza el llenado de datos del solicitante en el formato. | ! °

4 Recepeion de Secretaria | | ==
Municipal | &

Recepeion (_1‘3_50‘31“”3“3 ] documentd es impreso en una hoja comun para que el ®

3 | Municipal interesado verifique que todos sus datos sean correctos. p“_"
[

k=]

PR - . . w

6 Edificio de Recaudacion | Una vez que el interesado haya verificado sus datos este 2

| documento es impreso en una hoja original membretada.

7 1
b

&
Recepeion de Secretaria @
7 _ o Posteriormente el documento es validado firmado y sellado -]
Municipal | por la Secretaria Municipal. ' o
2
8 A
Se proporciona al interesado un pase a oficinas de g
recaudacion ya que dicho tramite tiene una cuota de
recuperacion -]
9 8
El documento original es entregado con acuse de recibido y ' _%
2
10 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

= f
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7 No
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>—
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Una vez que el interesado haya verificado sus
datos este documento es impreso en una hoja
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v

Posteriormente, el documento es firmado, sellado
por la Secretaria Municipal y la fotografia es
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FIN DEL PROCESO
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Permisos para Eventos publicos

o

Goblerno lﬁur‘lcirm {,.:mom,':;d i, mr!uwm,:
Paculs Mg,

Paso

&d@ntfa!maa

1 = . y .
Slonuat do S rseedimiontes | peere G%'fm{'c/(vfaj Chibtrevi o D nenta, e%f;’afya.

g T e PMP-SGM.9/2022

Interna

|
y iransparente” |
|
|
|

' Unidad Admililist}aitiva:
__Secretaria Municipal

Responsable

Recepcion de

Secretaria Municipal

Recepeidn de Secretaria
Municipal

Recepcion de Secretaria
Municipal

Recepcion de Secretaria
Municipal

Recepeion de Secretaria
Municipal

Recepeion de Secretaria
Municipal

Editicios de Recaudacion

Recepcion de Secretaria
Municipal

Recepcion de Secretaria
Municipal

Permisos para Eventos publicos

Fccha Agosto 2022

Nombre del Procedimiento: Velslon 1
| Pagina: [ de 1

| Fecha de Actualizacion: Agosto 2022

Area Responsable

Secretaria General Municipal

Descri 'PC"’“ de Ac’“"ldades R
Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

| INICIO DEL PROCESO

Recepeidn de los datos para el permiso con un formato de
llenado que se le proporciona al interesado.

Se realiza el llenado de datos necesarios para el permiso

El documento es impreso en una hoja com@n para que el
interesado verifique que todos sus datos sean correctos.

Una vez que el interesado haya verificado sus datos este |

documento es impreso en una hoja original membretada.

Posteriormente el documento es validado firmado y sellado
por la Secretaria Municipal.

Se proporciona al interesado un pase a oficinas de
recaudacién ya que dicho tramite tiene una cuota de

| recuperacion

- El documento original es entregado con acuse de recibido

| FIN DEL PROCEDIMIENTO.

cedimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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Apoyo en llenado de cartillas

‘2 5 3 1) Yes
Wanual de S vacedimientes | para (ervicderes P libliecs de rveudea, fﬁrfa{}m_

Procedimiento | PMP-SGM-10/2022

Contraloria

‘/ Interna

Gohlvmu Ik.-:!i tpall “Cestion efectiva, fnc l-‘h nie

i 3 transparente”
Unidad Administrativa:
. _ Secretaria Municipal
Paso Responsable
1 Secretaria Municipal
Recepcion de Secretaria
2 Municipal
3 Recepeion de Secretaria
Municipal
4 Recepcion de Secretaria
Municipal
5 Recepeion de Secretaria
Municipal
/
6 Recepeion de secretaria
municipal
Recepcion de secretaria
7

municipal

Apoyo en llenado de cartillas

INICIO DEL PROCESO

i Fecha: Agosto 2022
\ Version: |
Pagma 1 dc 1 i
| Fecha de ACtUdi}?dClon AG{N_O___Z__()ZZ
Area Responsdbie |
Bl Secretaria General Municipal ]
Descnpcmn de Actividades
Actividad

Nombre del Procedimiento:

~ Documento de
trabajo (Clave)

Requerimiento de copia de credencial, acta de nacimiento y |

verificacion  de que concuerden los datos del solicitante.

El formato es llenado con los datos correspondientes.

El interesado debe practicar su huella.

Posteriormente se realiza el llenado de huellas en el

triplicado, duplicado y original.

Se le explica al solicitante que debe venir a principios del |
mes después de haber tramitado, para tener conocimiento si |

su cartilla militar ha sido aprobada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

S
&
[}
=
m
.
=
Q
[+~
R~y
(]
!
wa
Q
2
©
B
&
75]
8
Q
=
5
v
]
8
o
w
8
£
o)
o
Q

nual de P




1 oo 7P 0
Manaal de & vvedimientas j prarar g&;’m‘(/@rﬁj Chiibticos do G aoala, & f%()/ar/ya

Diagrama de flujo

o

e
e

~~ INICIO DEL PROCESO )
\“N-.

= -

I
v

™
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datos del solicitante,

1
|
A 4

El formato es llenado con los datos correspondientes.

E J
3
[ FEl interesado debe practicar su huella. i
il
i
,!( Posteriormente se realiza el llenado de huellas en el
triplicado, duplicado y original. |
\ J
|
!
¥ o
/f\ =
7N\ S
/ \ i
. \\\
o Se le explica al solicitante
4 rd que debe venir a principios AN

digitales no sean aprobadas por

// del mes después de haber E No “_! R

el Ejercito Mexicano y su

d (/ En caso de que sus huellas
5
§
|
]1

X tramitado, para tener J
L. . . cartilla sea cancelada, el
conocimiento si su cartilla
o ] / interesado debe esperar para
militar ha sido aprobada P P p
por el ejército militar. //

X / \‘\
N\ 4 \
I Si
4
( La cartilla militar all4 sido aprobada por el Ejército 3 e

y el interesado este en espera de su cartilla, L Q FIN DEL PROCESO )
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Mantenimiento de parques y jardines

Procedimiento | PMP-SGM-11/2022
.“k/ Contraloria  Fecha: Agosto 2022
‘ i nt erna Nombre del Procedimiento: Version: |
Guhi::‘f:i::\:;:.ﬂ?ll “Gressidn efectip, wrf:w#-‘:’ “. ,Pdglna: ] de l S
o e Mantenimiento de parques y jardines. | Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable:
_ Secretaria Municipal Secretarfa General Municipal | il
~_ Descripcién de Actividades I
Paso | Responsable Actividad Documento de
| - trabajo (Clave) |
1 ‘ Secretaria Municipal | INICIO DEL PROCESO | '
i : .
2 j Secretaria Municipal ‘ _ ) o |
Verificacion del area donde se desea limpiar. ;
3 | Secretaria Municipal Agrupacion de personas quienes se encargaran de cuidar de |
5 ellas. | .
| o
| | )
4 | Servicios generales Realizacién del mantenimiento adecuado para el cuidado de %
g I ‘ =
. - =
ares verdes. | -
/ 5 Servicios generales ' b s g : o 5
] e | Realizacion de reportes correspondientes al mantenimiento | acf
realizado. =
joel
o
¥
)
6 \ﬁ

Servicios generales i
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimientos por la Oficialia del Registro del Estado Familiar

Expedir Actas de Nacimiento

S

v Procedimiento ' PMP-REF-1/2022
J Contraloria | Fecha: Agosto 2022
In te rna Nombre del Procedimiento: | Version: 1
Goblnrnuﬁunlc\rml “Gestion efectiva, mrfu,,mu I Pagma 1 de ]
P;;;’zozg: wrmuspm‘eury S
: [Expedir Actas de Nacimiento | Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
' " Unidad Administrativa: . Area | Responsab]e
Secretaria Municipal 1 Oficialia del Registro del Estado Familiar |
. ) Desertpcmn de thdades -
Paso | Responsable 3 Actividad - Document
; : trabajo
1 | Oficialia del Registro | INICIO DEL PROCESO
| del Estado Familiar
2 Solicita informacion y requisitos para obtener copia certificada.
3 Verifica los datos del registro e identifica a qué comunidad
| pertenece.
4 Recibe copia del acta de nacimiento y envia al interesado a pagar
el derecho de expedicion de copias certificadas. |
5 Efectia el pago de derecho de expedicion de certificacion y se 5
entrega el comprobante de pago al interesado.
6 Anota el nombre del interesado en la bitacora y asigna el folio
correspondiente del acta.
7 Se realiza la busqueda de datos en el libro cotejandolos con el '
sistema, para confirmar que sean correctos.
8
Si no son correctos se anotan conforme al libro.
9 | Imprime el formato y se manda a firma.
10 Recibe acta y verifica los datos de la copia certificada. Si existen
i | errores, se solicita correccién y se repite el procedimiento.
i |
S b | Recibe copia certificada y ordena actas alfabéticamente.
j .
12 Entrega copia del acta al interesado.
13 - ... FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Solicita informacion y requisitos. }
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Verifica los datos del registro e
identifica a que comunidad
pertenece.

Recibe copia del acta de
nacimiento v envia al interesado
a pagar el derecho de expedicion
de conias certificadas.

:

Efectia el pago de derecho de

i expedicion de certificacion y se

E entrega el comprobante de pago
al interesado.
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Se anota el nombre del interesado
en la bitacora y asigna el folio
correspondiente al acta.

|
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|
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v
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en ¢l libro cotejandolos con el
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sistema, para confirmar que sean
correctos.

>y

la copia certificada.

Recibe acta y revisa los datos de Se solicita la correccion y se
repite el procedimiento.

’,,w‘”‘w \&M\“‘-»\

h

{Hay errores?
-, Hay

L

actas alfabéticamente.

.

Entrega copia del acta al

| |
interesado. |
§- J
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Acta certificada (Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Reconocimiento y divorcio)

* Procedimiento | PMP-REF-2/2022
.ﬁ\/ Contraloria e | Fecha: Agosto 2022
‘ﬂw Interna | Nombre del Procedimiento: Versin:1
e K RN

Acta certificada (Nacimiento, Matrimonio, | Fecha de Actualizacién: agosto de 2022
Defuncién, Reconocimiento y divorcio) | -
Unidad Administrativa: : Area Responsable: _/ 7

Secretaria Municipal Oficialia del Registro del Estado Familiar
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable e "~ Actividad ~ | Documento
_ trabajo (Cldve) |
"1 Oficialia del Registro del | INCIO DEL PROCESO ] /
Estado Familiar 1 |
2 Se recepcion la peticion de forma verbal; la persona debe | '

presentar CURP o acta certificada anterior o en su casa
datos de identificacion.

3 Se realiza la busqueda en los registros correspondientes, si
i se localiza.

4 Se cotejan y corroboran los datos del registro del libro con
los datos del usuario (si estd de acuerdo se procede al
| siguiente paso si no termina el tramite).

| Se revisa que se encuentre en la plataforma del Sistema |

5 - i ; ; ;
| Nacional del Registro de Identidad (SID) en caso contrario |
| se genera el alta.

6 Una vez que se encuentra dada de alta en la plataforma, se |
requiere el pago al usuario el cual es canalizado al area de |
recaudacion. :
Se requiere el pago por lo que se canaliza al usuario al drea |

. |
| de recaudacion.

8 Se recibe el comprobante de pago, se imprime el acta en la |
forma valorada y se realiza la entrega de la misma. |

9 FIN DE PROCESO

Procedimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.




Diagrama de flujo

C INICIO DEL PROCESO )

- . ‘ ) .
MWMenual de & vacedimiontas | pearer Hervicires D tiblicos de D fendin, %(?44{/&

A 4

Se recibe la peticion de forma
verbal; la persona presenta
CURP o acta certificada
anterior o en su casa datos de
identificacion.

|
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busql.leda en los M___@__ﬁ»( FIN DEL PROCESO >
registros, se

encontro?

A

o

No

E
Si |
Se cotejan y corroboran los Se revisa que se encuentre en la plataforma
datos del registroe del libro RE— del Sistema Nacional del Registro de
con los datos del Usuario Identidad (SID)

g
v

Se requiere el pago al usvario y es canalizado al

area de recaudacion.

5
v
Se genera el alta en

plataforma (SIC)

L..
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Copia fiel del libro certificada (Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Reconocimiento y

divorcio)
Contraloria Procedimiento

LN
@ Y Interna

'mom icipal (,.s:une,ﬂmm fitke hmm
m-ar

Nombre del Procedimento:;

Matrimonio, Defuncién, Reconocimiento y
divorcio)

Unidad Administrativa: Secretaria Municipal

y trimsparente” Copia fiel del libro certitficada (Nacimiento,

LO.., aneal de @%MWMMJM /éam Qé‘mf(fa«aj‘ @?M«ﬂ de @/_};(w/a. :%fﬂ‘fd/ 6.

PMP-REF-3/2022
Fecha: Agosto 2022
Version: |

Pagina: 1 de 1

Fecha de Actualizacion: agosto de 2022

Area Responsable:

A

Oficialia del Registro del Estado Familiar

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documpnto de
trapdjo (Clave)
| Oficialia del Registro del INCIO DEL PROCESO

Estado Familiar

Se recepcion la peticion de forma verbal; la persona debe

2 presentar CURP ¢ acta certificada anterior o en su casa
datos de identificacion.

% Se realiza la busqueda en los registros correspondientes, si o

se localiza, =

Se toma la copia fiel del libro de las siguientes b

posibilidades (Nacimiento, Matrimonio, Detuncion, o

; Reconocimiento y divorcio). E

©

5 ; g G ; i Ay

. Se procede a certificar la copia simple del libro y se realiza ©

la firma y sello de la misma E

Q

(l ol 1 3 ¢ .2

Se requiere el pago, por lo que se canaliza al area de =

recaudacion =

=3

7 : 5 g 5 i W
Realizado el pago en recaudacion, el usuario exhibe el

recibo correspondiente, v%

* -

8 Entrega al usuario de la copia certificada del libro G%

=

9 FIN DEL PROCEDIMIENTO %
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Diagrama de flujo
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/ verbal; la persona presenta CURP
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T ; 3 % Ve
Jj%r;wﬂ/ e <@¢f(/¢fﬂﬂfﬂ/?{(dé /}c?mr. (g%m{'{/ﬁfm’ @)ﬁ/éﬁﬂi e L@?«'{t/( A ._(J%()/(J//yﬂ.

/

casa datos de identificacion. /
/
Z i /
/ iSe realiza la
buasqueda en los
registros, se
encontro?
—
]
ISG— ‘é’
2 Se toma la copia fiel del libro de las siguientes
i posibilidades segiin lo requerido por el usuario
(Nacimiento, Matrimonio, Defuncion, Reconocimiento
I y divorcio).
|
v
Se procede a certificar la copia simple del libro y se
realiza la firma y sello de la misma
i
se requiere el pago al usuario y es canalizado al &rea
w' de recaudacion.
?
|
4
,‘""f
/ Se cerciora el area del pago /
/ realizado y se hace entrega de la s

certificacion al usuario,
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Registro de Nacimiento ordinaria, extemporaneo y de adulto mayor)

% /| Contraloria _ Procedimiento  PMP-REF-4/2022
4‘,, Inte rna Nombre del Procedimiento: Fecha: Agosto 2022
Gobigrno Muricipull “Gestion cfectiva. inclayent Reg:stro de Nacimiento o dmana, extemporaneo y Version: |
2262024 Y ininsparenie
s de adulto mayor) Pagina: 1 de 1
Fecha de Actualizacion: agosto de 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable;
Secretaria Municipal Oficialia del Registro del Estado Familiar
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
i INICIO DEL PROCESO
2 Se recibe la peticion de forma verbal; se revisan los
requisitos facilitados por el usuario (Registro Unico de
Tramites y Servicios)
3 Los  usuarios realizan el  llenade de  solicitud
correspondientes
4 Se realiza el llenado de los datos en conjunto con los
documentos facilitados por el usuario, en la plataforma del &
Sistema Nacional del Registro de ldentidad (SID), en el R
! apartado de registro de nacimiento =
.-
5 Se imprime un borrador sin validar del sistema SI1D o
E
6 o ‘ Los usuarios revisan el borrador de registro; El oficial del nq;
0“5‘31151 (1€|7RC<__?I..S{'I‘O del registro le da lectura, =
Estado Familiar 2
St existe algin error se corrige. En caso contrario se 2
. —
7 prosigue C%
[
6
et
. } =}
Registro de acta con datos correctos se valida en la g
8 - _ c
plataforma (SID) 5
]
. Se imprimen tres formas de registro. se coloca la huella a
digital del registrado; los interesados con el oficial del 2
registro firman vy sellan. Su] =
10 . De las tres formas una es entregada al usuario y las demas ‘i §
son agregadas al libro. N )
- x> =~
S =3
!
i1 FIN DEL PROCEDIMIENTO =

2= b
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C INICIO DEL PROCESO )

Se recibe la peticion de forma verbal;
se revisan los requisitos facilitados
por el usuario (Registro Unico de
Tramites y Servicios)

h 4

Los usuarios realizan el llenado de solicitud.

l

Se realiza el llenado de los datos en conjunto con los
documentos facilitados por el usnario, en la
plataforma de! Sistema Nacional del Registro de
Identidad (SID), en el apartado de registro de
nacimiento.

se coloca la huella digital del

oficial del registro firman y sellan.

# Se imprimen tres formas de registro,

i

Se imprime un borrador sin

— validar del sistema SID L

Los
usuarios”
revisan el

borrador de

registro; El
oficial del

registro le

da lectura,

{Contiene

algin error?

No

registrado; los interesados con el 4

Registro de acta con datos correctos se valida
en la plataforma (STD)

Se realiza la correccion
del error detectado

De las tres formas una es
entregada al usuario y las
demas son agregadas al libro
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Registro de Matrimonio

@N Contraloria |
= (Interna
e s “Gesticn efectia, mc@yﬁnu
2026 ¥ tramspaenie
" Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal
Paso . Responsable
1 | Oficialia del Registro del
Fstado Familiar
2
3
4
8
6
7
8
9
10
11
12

Nombre del Procedimiento:

= (P

 Procedimiento PMP-REF-5/2022
' i Fecha: Agosto 2022
Version: 1

Pagina: 1de 1
Registro de Matrimonio

Area Responsable:

f)g){;ﬂmrf e @;!ﬁ‘ffﬁ?llfklfkvf | et gemf}/nrm @’?Mm; e .@1}1':/;&. %(Z’I/}qﬂ

Fecha de Actualizacion: agosto de 2022

Oficialia del Registro del Estado Familiar

_' '[_)_eét:l"'ipcié“ll de Actividades
Actividad

" INICIO DEL PROCESO

Se recibe la peticion de forma verbal; se revisan los

requisitos facilitados por los usuarios (Registro Unico de

Tramites y Servicios)

| Los usuarios realizan el llenado de solicitud esperando un
lapso de 15 dias para celebrar ¢l protocolo de la boda, se
canaliza al drea de recaudacion.

Se realiza el llenado de los datos en conjunto con los

documentos facilitados por el usuario, en la plataforma del

Sistema Nacional del Registro de Identidad (SID), en el
: apartado de registro de matrimonio.

Se imprime un borrador sin validar del sistema SID
' Los usuarios revisan el borrador de registro; El olicial del
registro le da lectura.

. 81 existe algln error se corrige. En caso contrario se
prosigue.

Registro de acta con datos correclos se valida en la
| plataforma (SID)

¢ Se imprimen tres formas de registro, se realiza el protocolo
matrimonial; los intercsados, testigos, con el oficial del
registro firman y sellan.

| De las tres formas una es entregada a los usuarios y las |

demas son agregadas al fibro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento de
trabajo (Clave)
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Diagrama de flujo

Q INICIO DEL PROCESO >

Se recibe la peticion de forma
verbal; se revisan los requisitos
facilitados por el usuario (Registro
Unico de Trimites y Servicios)

|
v
Los usuarios realizan el llenado de solicitud
esperando un lapso de 15 dias para celebrar el
protocolo de la boda, se canaliza al drea de
recaudacion.

y Los

usuarios
Sc realiza ¢l llenado de los datos en conjunto con los R rcvi:;:iocl
documentos facilitados por el usuario, en la g 1:r1p{;1mc_uu borrador de
plataforma del Sistema Nacional del Registro de ‘oaﬁ‘:_la‘r’rdi:{' eisp il
. 0 p i i |
. i i
Bl (500 :]n ;{:l;:):?ado RegEpitde sistemna SID oficial del
5 o registro le
da lectura,
(Contiene
algin error?
No Si
@ Se imprimen tres formas de registro, ; ; =
se realiza el protocolo matrimonial; Registro de acta con datos Se realiza la correccion del
los interesados colocan su huella —— correctos se valida en la error detectado
digital, testigos, con el oficial del plataforma (SID)
registro firman y sella.
l N

De las tres formas, una es
entregada al usuario y las demas
son agregadas al libro.

v

( FIN DEL PPROCESO >
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Registro de Defuncion

. ) Procedimiento PMP-REF-6/2022
@.‘\f' Contraloraa‘ Fecha: Agosto 2022
. lnterna Nombre del Procedimiento: | Version: I
Goblenn M0l "Gestidu gfeckiva, mcluyents S
s y iransparente” | Pagina: 1 de 1
| Registro de Defuncion. Fecha de Actualizacion: agosto de
b i 2022 o
Unidad Administrativa: Arca Responsable: L
Secretaria Municipal | __ DOficialia del Registro del Estado Familiar
_ - _ Descripceion de Actividades 7 _
Paso | Responsable i Actividad . Documento de
trabajo (Clave
i + Oficialia del Registro | INICIO DEL PROCESO

del Estado Familiar

: Se recibe fa peticion de forma verbal: se revisan los

2 requisitos facilitados por el usuario (Registro Unico de
Tramites y Servicios)
- 3 | Se realiza el llenado de los datos en conjunto con los
| . | documentos facilitados por el usuario, en la platatorma del
i Sistema Nacional del Registro de Identidad (SID), en el

| apartado de registro de defuncion.

<]

4 -0

Se imprime un borrador sin validar del sistema SIT) -

=t

| . . ; - o
i 5 ¢ Bl usuario revisa el borrador de registro; Tl oficial del =
registro le da lectura. g

=4

¢ S
| o
: )

| 6 . 3 o . . =
. Existe algan error se corrige. En caso contrario se prosigue 2

i y—

: i - i)

- | Regisiro de acta con datos correctos se valida en la Ei'
platatorma (SID) @

-

Q

| z

8 Se canaliza al usuario al drea de recaudacion, se imprimen - e

las tres actas de registro de defuncién, firmadas por el A

usuario, el oficial del registro y sellada. % g

o

i w

? - De las tres formas una es entregada al usuario y las demds ‘g

o

//.
Y/

7757,
dimi

. son agregadas al libro.
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Diagrama de flujo

< INICIO DEL PROCESO )

Se recibe la peticion de forma
verbal; se revisan los
requisitos facilitados por cl
usnario (Registro Unico de
Trdmites v Servicios)

Los

usuarios
Se realiza el llenado de los datos en revisan el
conjunto con los documentos facilitados L borrador de
por el usuario, en la plataforma del b Se impr;mc l;r:i registro; El
Sistema Nacional del Registro de il grracorsinve el | oficial del
Identidad (SID), en el apartado de del sistema SI0 registro le
registro de Defuncidn. da lectura,
:Contiene
algun error?

W No I i 8i
' v

Se canaliza al usuario al irea de i - B
recaudsacion, se imprimen las tres Registro de acta con datos Se realiza la correccion del
actas de rc,gistro de defuncion ] correctos se valida en la error detectado
firmadas por el usuario, ef oficial del plataforma (SID)

registro y sellada.

|

/ De las tres formas, una es

/ entregada al usuario y las
/ demds son agregadas al libro.

/
4

e S S < FIN DEL PROCESO
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* Procedimiento 'PMP-REF-7/2022
e ; Fecha: ‘Agosto 2022
@“f Contraloria : Nombre del Procedimiento: Version: 1
w |Interna ' Pagina: | de |
Gobierno Municipall “Cestidn efectiva, inchuyents | Resgistro de Rec T ( = . .
ey o a . egisiro de heconocimiento Fecha de Actualizacion: agosto de
2022
Unidad Administrativa: . Area Responsable: L,
Secretaria Municipal Oficialia del Registro del Estado Familiar —/
_ S _ Descripcidn de Actividades _ _
Paso | Responsable | Actividad Documento de
trabajo (Clax
1 _‘ Oficialia del Registro del INICIO DEL PROCESO
Estado Familiar
2 : Se recibe la peticion de forma verbal; se revisan los ‘

requisitos facilitados por el usuario (Registro Unico de
Tramites y Servicios)

' Se realiza el llenado de los datos en conjunto con los
3 documentos facilitados por el usuario, en la plataforma del
i Sistema Nacional del Registro de Identidad (SID), en el
: apartado de registro de Reconocimiento.
_ 4 Se imprime un borrador sin validar del sistema SID f
5 :
! Los usuarios revisan el borrador de registro; El oficial del |
| registro le da lectura.
6 |
- . Si existe algin error se corrige. En caso contrario sc
i prosigue.
8

Registro de acta con datos correctos se valida en la
plataforma (SID)

Se imprimen tres formas de registro, se canaliza al area de |
recaudacion, se coloca la huella digital del reconocido; los |
interesados con ¢l oficial del registro firman v sellan.

! Una vez canalizado al drea de recaudacion de las tres formas
una es entregada al usuario v las demds son agregadas al
libro,

7 _ 10
. FIN DEL PROCEDIMIENTO

val de PreCedimientos para Servidores Péblicos de Pacula, Hidalgo.

Registro de Reconocimiento
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C INICIO DEL PROCESO >
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y

Los
usuarios
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registro; El
oficial del
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i Contiene

algion

coloca su huella digital, el oficial del platatorma (SID)

Se realiza el llenado de los datos en
conjunto con los documentos facilitados Sb e
por el usnario, en la plataforma del i ;
Sistema Nacional del Registrode |~ b"g?‘;?s:;;’a"gig” —
Tdentidad (S1D), en el apartado de
registro de reconocimiento.
% Se canaliza al usuario al area de
recaudacion, se imprimen las tres -
actas de registro de reconocimiento, Registro de acta con datos
firmadas por el usuario, el menor — correctos se valida en la

registro firma v sella.

i
v

De las tres formas, una es
entregada al usnuario y las

/ demas son agregadas al libro.

£ /

( FIN DEL PPROCESO
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2
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Procedimiento

PMP-REF-8/2022
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Fecha: Agosto 2022

Nombre del Procedimiento: Version: |

Pagina: 1 de 1

Anotaciones marginales de A
2022

Area Rbspoﬁsub%c:

Oficialia del Registro del Estado Familiar

Descripcion de Actividades
Actividad

INICIO DEL PROCESO
Se recibe la peticion de forma verbal; se revisan los

requisitos facilitados por el usuario (Registro Unico de
Tramites y Servicios)

Se realiza el lenado de los datos en conjunto con los

documentos facilitados por el usuario, en la plataforma del

¢ Sisterna Nacional del Registro de Identidad (SID), en el

apartado de registro de sentencia.

. Se imprime un borrador sin validar del sistema STD

El oficial revisa el borrador en mancra conjunta con el

usuario.

Si existe algin error se corrige. En caso contrario se
prosiguc.

| Sc realiza un oficio dirigido a la Direccidn general estatal
i del registro acompafiado de las copias certificadas de la

sentencia, para notificar la anotacién marginal,

| Se imprime el acta correspondiente en su caso con la |
| anotacion marginal, con antelacion al pago correspondiente

al drea de recaudacion.

| Se entrega el oficio de notificacion y la anotlacion

correspondiente al usuario.

. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de Actualizacion: agosto de

Documento de
trabajo (Clave)

Lot
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C INTCIO DEL PROCESO )
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del sistema STD

Se realiza un oficio dirigido a la
Direccion general estatal del registro
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marginal.

A 4

Se imprime el acta correspondiente
en su caso con la anotacion marginal,
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recaudacion.

con antelacion al pago >
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oficial del
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v
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Registro Doble nacionalidad

@l‘\?/ Cantra&éréé
= |Interna

Gobierno uﬂm» “Gestitn ofectiva, in(f}g-.mm
20302034 J ransparente

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

Paso Responsable
1 - Oficialia del Registro del
Estade Familiar
de! Estado Familiar
2
4
5
6
7
8
9
16
11

Procedimiento
Nombre del Procedimiento: | Version: 1
| Pagina: I de |
Registro Doble nacionalidad
Loy 2022
Area Responsable:

Oficialia del Registro del Estado Familiar

_ .Di;scn‘ipci:in de _A_gfti\'id_adgs_ _
Actividad

INICIA PROCESO

Se recibe [a peticion de forma verbal;, se revisan los

- requisitos facilitados por el usuario (Registro Unico de

Tramites y Servicios)

Se realiza ¢l llenado de los dalos en conjunlo con los

. documentos facilitados por el usuario, en la plataforma del

Sistema Nacional del Registro de Identidad (SID), en el
apartado de registro de inscripcion de nacimiento.

Se imprime un borrador sin validar del sistema STD

Los usuarios revisan el borrador de registro; El oficial del
registro le da lectura.

si existe alglin error se corrige. En caso confrario se prosigue

i Registro de acta con datos correctos se valida en la
! platatorma (SID)

Se imprimen tres formas de registro, se coloca la huella |
i digital y la firma quien presenta al menor con el oficial del |

registro se firman y sellan.

. Se requicre ef pago al usuario una vez concretado, de las tres

formas una cs entregada al usuario y las demds son

. agregadas al libro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manaal de @éﬁe&fm&'mt’m}aﬂa _Qﬂérm’damj Citliccs e Proulen, cig/zddhéqa

| PMP-REF-9/2022
FcéhazlAgosto 2022

i Fecha de Acmalizacion: agosto de

,./ [
Documento de
trabajo (Clave)

/
W=7 ]
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Diagrama de flujo
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C INTCIO DEL PROCESO )

A4

Se recibe la peticion de forma verbal;
se revisan los requisitos facilitados
por el usuario (Registro Unico de
Tramites y Servicios)

!

Los

Se realiza el llenado de los datos en conjunto con los UsTALE

documentos facilitados por el usuario, en la ; K i revisan el
plataforma del Sistema Nacional del Registro de Se imprime un borrador sin bomadat e
Identidad (SID), en el apartado de registro de —> validar del sistema SID [T =l regt S.tm; B

inscripcion de nacimiento. Uﬂ‘?lal del

registro le

da lectura,

;Contiene
algin error?

No Si

/‘A v
Se imprimen tres formas de registro, >
se coloca la huella digital y Ta firma Registro de acta con datos correctos se valida Se realiza la correccion

quien presenta los documentos del <+ en la plataforma (STD) — del error detectado
oficial del registro se firman y sellan.

|
Se requiere el pago al usuario
una vez concretado, de las tres FIN DEL PPROCESO
formas una es entregada al

usuario y las demas son
agregadas al libro

v
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Impresion de Clave tinica de registro de poblacién (CURP)

@I‘V/ Cﬂﬂtf’ﬁfi;ria
= |Interna

Gotlormo Meumicipel] “Gestion cfortiva, ficlayente
302074 3 drausparents”

Procedimiento PMP-REF-10/2022

Nombre del Procedimiento: Fecha: Agosto 2022

Version: 1

Impresion de Clave Ginica de registro de | Pédgina: | de |

Unidad .»\dlriinistrati:va:

Secretaria Municipal

' Paso | Responsable
1 Oficialia del Registro del

Estado Familiar

tn

WManual de P ocedimientos para Gervide res Plibliecs de Pocuter, Siitalye.
fa 4

poblacién (CURP) Fecha de Actualizacion: agosto de 2022

Area Responsable:
Oficialia del Registro del Estado Familiar

Descripcién de Actividades

Actividad Documento de

trabajo (Clave)

INICIO DEL PROCESO

Se recepeion la peticion de forma verbal; [a persona debe

presentar datos de identificacién,

| Se entra a la plataforma oficial federal (CURP), Para

i localizar la CURP

| se realiza la impresion correspondiente y entrega al |

usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

anual de Pfocedimientos para Servidores Piiblicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama de flujo

< INICIO DEL PROCESO )
Se recibe la peticion de forma
verbal; se revisan los requisitos

facilitados por el usuario (Registro o
Unico de Tramites y Servicios) /

l

Seentraala
plataforma oficial
federal (CURP),
Para localizar la
CURP

7

se localizo en efecto se imprime
y entrega la CURP al usuario.

/
l

FIN DEL PPROCESO |

ual de Prdcedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.




Procedimientos por el Departamento de Ia Instancia de la Mujer

Atencion de solicitudes

@ﬂnvf Contraloria
= |INnterna

G""mf'&‘l"’" Gesticn efectiva, zhnfi:ymm
2020-2024 v transparente

Unidad Administrativa:

_ Secretaria Municipal

Paso Responsable
1
2 Departamento de la

Instancia de la Mujer

3 Departamento de la
Instancia de la Mujer

4 Departamento de la
Instancia de la Mujer

Departamento de la

5 Tnstancia de 1a Mujer

6 Departamento de la
Instancia de la Mujer

7 Departamento de la
Instancia de la Mujer

8 Departamento de la
Instancia de la Mujer

9 : Departamento de la
Instancia de la Mujer

10 Departamento de la
Instancia de la Mujer

. autoayuda, Psiquiatra o el drea juridica.

' Se realizan sesiones de consulta con el paciente.

Procedimiento | PMP-INMU-1/2022

Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento:
Version: |
Atencion de solicitudes P
Pégina: 1 de 1

Manual de S rocedimientos | para (Herviderves S libliecs de P aeuta, J%M .

Fecha de Actualizacién: Agostd 2022

Area Responsable:

Departamento de la Instancia de la Mujer

Descripciﬁn de Actividades

Actividad
INICIO DEL PROCESO.
Se recibe la solicitud de atencidn psicoldgica.
Atender a la persona que se acerque a la instancia.
Se Programa la cita.

Se realiza el Tlenado del formato de registro con los datos
personales del solicitante y el motivo de la consulta.

El dia de la cita s¢ proporciona la asesoria dependiendo de |
- la problematica.

- Se emite un diagnostico.

En caso de ser necesario, se otorga una orientacion si ocupa

Se otorga el alta del paciente.

FIN DEL PROCESO

trabajo (€lave)

'CAe/riedimientos paxﬁ Servidores Pﬁblicos de Pacula, Hidalgo. :

Manua

XL,

/u




Diagrama de flujo
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Qo DEL PROCESO

-—

|

- ~

Se recibe la solicitud de atencion
psicologica.

|

v

Atender a la persona que se
acerque a la instancia.

:

{ Se Programa la cita.

'

Se realiza el llenado del formato de
registro con los datos personales
del solicitante y el motivo de la

>4

\ consulta

El dia de la cita se proporciona la

~

v

asesoria  dependiendo de la
nrohlematica
p
Se realizan sesiones de consulta
con el paciente.
. I

¥

Se otarea el alta del naciente

'

@PROCED
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Manual de m.‘:?fﬁﬁ'rmdmﬁww @9‘(@/&4@' Hiiblivos de Paeuta, J?i%féz_/gﬁ

Protocolo de atencion a mujeres en situacion de violencia

Procedimiento PMP-INMU-2/2022
%.‘ Contraloria Fecha: Agosto 2022
Jwv I terna ] Nombre del Procedimiento: Version: 1
b gcs&rj":ﬁ;::e;fﬂwk Protocolo de atencio-p a rm%jercs en situacion de ! Pigina: 1 de 1
violencia Fecha de Actualizacién: Agosto de
Unidad Administrativa: ‘ Area Responsable:
Secretaria Municipal | Direccion Instancia Municipal De La Mujer
_ B _ Descripcion de Actividades i o
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(Clave)
1 INICIO DE PROCESO
! Llega la usuaria y se le explica el protocolo de atencion.
2 Se realiza acta de
) . declaraciones parg
Instancia Mumclpal Be Se realiza entrevista inicial en coordinacion con seguridad anexar a su espedfente
La Mujer ; i e ovter ol s et
3 publica y dif, se canaliza para ¢l area que asi lo requiera.
Juridica y psicologica.

4 FIN DE PROCESO

anual de PpéCedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama de flujo
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Q INICIO DE PROCESO
\\"ﬂ-—_.*__‘ﬂ_‘__

h 4

Se explica el protocolo de
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No

v
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Manual de D rocedimientss para ﬂwp@’mm‘ CPhiblivcs de P oeula, M{z/ 5.

Plan de seguridad
Procedimiento ~ PMP-INMU-3/2022
@.“f Contraloria - ; Fecha: Agosto 2022
;f.”' Inte rna i Nombre del Procedimiento: Versién: 1
mn&:gm .g.ﬁ:f;n;{:cg‘:a;,f?:hﬁwnze i ,Pégi“m 1 de 1
PLAN DE SEGURIDAD Fecha de Actualizacion: Agosto de
- . . . . la0m3
Unidad Administrativa: i Area Responsable:
Secretaria Municipal | Direccion INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
_ _ 7 ) ‘Descripcion de Actividades ] _
Paso Responsable | Actividad Documento de trabajo
i {Clave)

1 ~ | INICIO DE PROCESO

Z - Llega la usuaria y se le explica el
protacolo de atencion.

INSTANCIA MUNICIPAL ,
DE LA MUIJER Por cugstiones de

Se realiza entrevista inicial, si @ seguridad se realiza de |

3 . requiere asesoria se canaliza a manera oral
atencion juridica y sicologica
FIN DE PROCESO

4

%4

Va
j@/d?lnientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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nual de Pr
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Diagrama de flujo

@CIO DE PROCESO

!

Se realiza una captura de datos y se

pregunta motivo por el cual acude a la

imm.

l

Si

Son quienes inician la
investigacion
correspondiente

Se le pregunta si
desea acudir al
ministerio pliblico

/
¢ FINDEPROCESO e
Foo e

w

dimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.
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ual de Pr




Procedimientos por el Departamento de Desarrollo Social

Proceso de tramite de recursos

Procedimiento
@W Contraloria ————- e :
g I n te rna Nombre del Procedimiento:

Gebxung.mrfip "g.’,‘:ytf.ifegf&(tfun in::ln?.gvntc V.BI’.Si(’)Tl'.- 1
2020-2024 y transpareate IR
. Proceso de trimite de recursos de laDepartamento
de Desarrollo Social  Pagina: 1del
: e ISR  Fecha de Actualizacién: Agosto 2022;/
Unidad Administrativa: ' Area Responsable: ‘
Secretaria Municipal _ | : S Direccion de Desarrollo Social
Descripcion de Actividades
Paso Responsable | Actividad Documento
' trabajo (Cl1
1 Direccidn de Desarrollo | Recepeion de documentos de solicitud. .
Social &
.
2 Se turna a la Oficina de Desarrollo Social. i
)
. . . . =
3 Recibe, analiza y turna a la Oficina correspondiente. |2
=51
K
4 Se tramitan los recursos conforme los autorice ¢l Presidente 8
4 ' Municipal. &
5 - Se elabora el oficio de respuesta y se envia la orden a la :
Tesoreria Municipal.
6 FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manaal de D rocedimientss para Jervideres S ibliecs de P aeuta, C)l.%a)/a/ .
s | -

- | PMP-DESA-1/2022

Fecha: Agosto 2022

cedimientos para Servidores P

WI/7/
| OCE 3

danual de




Manual de 9 yocedimientos | para (Hervicde res (L libliecs de D reuda. {5/4%:{90

Diagrama de flujo

( INICIO DEL PROCESO >
Mgz

[ Se solicitud por escrito. J

v

Se turna al drea correspondiente:
Direccién de Desarrollo Social

4
{ Recibe, analiza y turna al J

area carrecnnndiente

!

- (El Presidente Se pide que se cambie los

municipal > ’ t términos de la solicitud
auloriza?

3)

Se elabora el oficio de
respuesta y se envia la orden a

2 la tesoreria municipal.
_

A

R

solicitante.

( FIN DE PROCESO >

{ Se entrega el apoyo al

j'
I =7, /

ual de Pgdcedimientos para Servidores Piiblicos de Pacula, Hidalgo.
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Becas para alumnos (as) en educacion Superior

~ Procedimiento | PMP-DESA-2/2022
St s Fecha: Agosto de 2022
@.‘ Contraloria Nombre del Procedimiento; Version: 1
= (Interna i  Pagina: 1de 1
™ f’“”j,",m:;fﬁf"ﬂw Becas para alumnos (as) en educacion Superior | Fecha de Actualizacion: Agosto de
Unidad Administrativa: ' Area Responsable:
~ Secretaria Municipal ) Desarrollo social
_ ~ Descripcion de Actividades _ _ _ _
Paseo Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 Desarrollo social INTICIO DEL PROCESO .
Lega el usuario, se le da la informacion del tramite que va

2 = a realizar.

' Sele piden sus documentos para revisarlos.
3 ;

' 8i la informacidén y los documentos califican para la beca, /

| nos gquedamos con los documentos.
4 ‘ | Con el usuario se estd en comunicacion via teléfono para

confirmar su solicitud de beca.

5 Una vez autorizado y con los documentos en orden la titular BECAS

del area junto con la secretaria municipal, ponen fecha para UNIVERSITARIAS
la entrega de la misma.

El dia citado se hace en el salon de usos multiples junto con
6 el presidente municipal y parte de su asamblea.
7 ' Se les ase entrega de la beca asi como también la firma de
g E L 5

su recibo y toma de una foto todo esto parte de la

comprobacion.
8 ' Se agradeces y se despide.
9 _ ! FIN DEL PROCEDIMIENTO

%%gy o

rocedimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.




Diagrama de flujo

Manaal de T yocedimientes | feerer @rﬂc‘(fe res S ibliecs de F henla, M o

INICIO DEL PROCESO

|

|

Lega el usuario, se le da la informacién
del trdmite que va a realizar.

v
{ =
Se le piden sus documentos para
revisarlos.
\ J
h 4
e
Si  la informacion y los
documentos califican para la
beca, nos quedamos con los
k documentos.
/

'

L

Se atienden y se reporta los resultados al
puesto de mandos. En caso de haber
detenidos se remite a barandillas o a la
autoridad correspondiente.

:

Una vez autorizado y con los documentos
en orden la titular del 4rea junto con la
secretaria municipal, ponen fecha para la
entrega de la misma.

‘

~
El dia citado se hace en el saldn de usos J

miltiples junto con el presidente
municipal y parte de su asamblea.
.

¢

Se les ase entrega de la beca asi como
también la firma de su recibo y toma de
una folo todo esto parte de
comprobacion.

&

v

[ Se agradeces y se despide. }

.

e

FIN DEL PROCESO

ientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.




ol do Procedimiontos para (Hovvidores Clibkoos do P reula, Hhilelro,
e Yo

Procedimientos por el Departamento de Atencion al Migrante

Tramite del Pasaporte

T
(o

Contraloria

Interna

Gobieme Municipall “¢lestion efectiva, incluyents
Pacula, Hge. =

Paso

%,

11

¥ transparente”

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

Responsable

Secretaria Municipal

Departamento de Atencion
al Migrante y a la Juventud

Departamento de Atencion
al Migrante y a la Juventud

Departamento de Atencidn
al Migrante y a la Juventud

Departamento de Atencidn
al Migrante y a la Juventud

Departamento de Atencion
al Migrante y a la Juventud

Departamento de Atencién
al Migrante y a la Juventud

Departamento de Atencidn
al Migrante y a la Juventud

Departamento de Atencion
al Migrante y a la Juventud

__ 'D_escljip_cién de Actividades

Se recibe solicitud del interesado.

 Se genera cita por via electronica a la Secretaria de
relaciones Exteriores.

' Se entrega al solicitante los requisitos que sc requicren para

. Se tramita y se recibe el pasaporte.

~ Procedimiento | PMP-ATMI-1/2022
' Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: !
Version: |
Tramite del Pasaporte.

| Pagina: 1 de 1

. Fecha de Actualizacion: Agosto
- Area Responsable: »
Departamento de Atencién al Migrante

Actividad ocumento de

” trabajo (Clave)

INICIO DEL PROCESO

Se canaliza al drea correspondiente.

Se notifica al solicitante la fecha y hora de la cita en la SRE.

el tramite del pasaporte.

Revision de requisitos.

Se tramita transporle para el traslado del solicitante a la
ciudad de Pachuca.

Se acuse a la cita en la SRE.

FIN DEL PROCESO

nual de Prbcedimientos para Servidores Pablicos de P-a,.cula,-I.-Iidalgo.




Diagrama de flujo

( INICIO DEL PROCESO )

:

e

l Se recibe solicitud del J

interesado.

A 4

[

Se canaliza al drea
correspondiente.

:

> Se genera cita por via electronica a la
Secretaria de relaciones Exteriores.

i

Se notifica al solicitante la @
fecha v hora de la cita en {

(Esta correcta
la informacion?

. |

’_L’/?%z‘/mm/ e ga';?eecﬁ;mﬂeffu}édra @wztiﬂ’ar@ @)"A/mg de @ (t‘cvz./ﬂ. M{ya

Se solicita que se
— complemente y/o se

corrija la informacion.

i Si

Se tramita transporte para

a la ciudad de Pachuca.

) 4

Se acuse a la cita en la

s

el traslado del solicitante }

W { Se tramita el pasaporte.

Se solicita que se
complemente y/o se —
corrija la informacion.

;Se recibio
pasaporte?

—

Si

-

( “‘\\
FIN DE PROCESO
~— _/

\
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Gestion de actas para personas fallecidas en el extranjero

@"V

i

Paso

[#3]

S S

Contraloria

Interna

“Gestitn feckiny mc[ayum:
3 bransparente”

Gestion de acta para registro de personas

Unidad Administrativa:
_Secretaria Municipal

Responsable
Departamento de Atencién
al Migrante

Departamento de Atencidn
al Migrante

Departamento de Atencion
al Migrante

Departamento de Atencion

al Migrante

Departamento de Alencién
al Migrante

Departamento de Atencion
al Migrante

Departamento de Atencifn
al Migrante

Departamento de Atencidn
al Migrante

Nombre del Procedimiento:

¢ Facilitar los
responsables que solita el tramite.

 Procedimiento
P Fecha: Agosto 2022
Version: |

| Pagina: | de 1

fallecidas en el extranjero ) N
‘ Area Responsable:

| PMP-ATMI-2/2022

' Fecha de Actualizacion: Agosto de 2022

Departamento de Atencion al Migrante

Deiu lpcmn de Actividades
Actividad

INTCTO DEL PROCESO

Acudir al area de atencidn al migrante v a la juventud.

. Tomar informacion del tramite que desca realizar,

¢ Dar a conocer la informacion y los requisitos para el tramite |

a solicitar.

¢ Verilicar que la informacion este correcta y no falte ningdn

documento
manera ordenada a los

requisitos  de

Proporcionar la direccion y horario donde puede culminar

| su tramite.

| FIN DEL PROCESO

¥ u

Documento de
trabajo (Clave)

._/1

/A

rocedimientos para Servidores Phblices de Pacula, Hidalgo.
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Manual de S yocedimientes para (Hervide res S iibliecs de D aeuda. SHidalyo.
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INICIO DE PROCESO

.

Acudir al drea de atencion al migrante

A 4
7 ~
Tomar informacidn del trdmite que desea
realizar.
\_ ! P, 7

Vi
Dar a conocer la informacién y los

requisitos para el trdmite a solicitar
- J

(Venﬁcar que la informacién
Leste correcta y no falte ningtn

documento.

o]

=D

¥ 7 <

as

No o

p—

. i fou

. (La informacién g

<;\ esta ordenada? > ﬁ:

Ordenar documentos E

Q

=

s L z

[=

wvl

- Py 0

Facilitar los requisitos de ‘5

manera ordenada a los P =
<

responsables que solita el E

o D

tramite [#2]

o

5

{=

w

‘ £

Proporcionar la direccidn y horario donde puede 5}

culminar su trimite. g

ki)
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FIN DE PROCESO




Procedimientos por el Departamento de Archivo Municipal

Salvaguarda y custodia de Documentos Administrativos e Hlstorlcos.
| Procedimiento PMP-ARMU-1/2022

Contraloria |
@ v Interna

h:m llurrcipil “Gustitn efectiva, !m.ﬁnwrer
oy ¥ trausparente”

Unidad Administrativa:

Seeretaria Municipal

Paso Responsable
1
. Direceion de Archivo
3 Direccion de Archivo
4 Direccion de Archivo
5 Direccion de Archivo
6 | Direccion de Archivo

7 Direccidn de Archivo
8

Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: , :
Version: 1
Salvaguarda y custodia de Documentos _ _ _
Administrativos e Histéricos. Pagina: | de |

Arca Rcapons&ble
Direccion de Archivo

Descnpcmn de Activ 1dades

Actividad

INICIO DEL PROCESO

Se envia formato a todas las dreas administrativas del

- Ayuntamiento para ingreso de sus archivos,
Se recibe la solicitud y el ingreso de archivos.

' Se revisa que la documentacion coincida con el contenido |
| que s¢ envia,

| Se firma de acuse de recibido.

Se procede a integrar los archivos en el lugar que les
. corresponde dentro del acervo general,

Se archiva solicitud de ingreso y del inventario de
concentracion.

' FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de @'écaﬁ’rm’eﬂfcy%nfﬂ (Hervido ros S iibliocs de Vaeuta, Lffdd&o

- Fecha de Actuaiizacmn Agosto 2022

i

Documento de
trabajo (Clave)

2

L 72

anual de Pp6Cedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.




Diagrama de flujo

C INICTO DEL PROCESO >

A 4

Se envia formato a todas las dreas
administrativas del Ayuntamiento para
ingreso de sus archivos.

\ é _/

Se recibe la solicitud y el ingreso
de archivos.

e —

coincida con el contenido que se
envia.

( Se revisa que la documentacion

h 4

Se firma de acuse de recibido,

Se procede a integrar los
archivos en el lugar que les
corresponde dentro del acervo
general.

ey

Se archiva solicitud de ingreso y
del inventario de concentracion.

Wd < FIN DE PROCESO
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Procedimientos por el Departamento de Fomento al Deporte
Atencion y seguimiento de solicitudes
~ Procedimiento - ' PMP-FODE-1/2022
o S S 2 e Fecha: Ag'é§t6.=.2022 i
@ \f/ Contraloria : Nombre del Procedimiento; B ersion: 1 '
Inte rna Pagma 1del
G""‘::; Y "m’;";{:‘;‘:ﬂ:z{”‘”“ Atenczon ¥ segumuento de sollc:ltudes ' Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Unidad Administrativa: [ Area Responsable:
Secretarfa Municipal ' Departamento de Fomento al Deporte _
Descnpcmn de Actmdades 7 - B 74
Paso Responsable Actividad " Documento de
' trabajo (Clave)
i ' - INICIO DEL PROCESO
2 Departamento de Fomento | Solicitud de requisitos para uso de lugares publicos u
al Deporte - organizacion de eventos deportivos.
3 Departamento de Fomento = Se turna a la Direccion de Fomento al Deportivo. o
al Deporte -%’
. =
4 Departamento de Fomento | Se verifica la viabilidad de otorgar el permiso o la donacion i
al Deporte " para los eventos. | o
=)
| £
5 - Departamento de Fomento ~ Se solicita la anuencia del C. Presidente Municipal. 2
al Deporte i
8
6 Departamento de Fomento ' En caso de respuesta favorable se contesta a los interesados. ﬁ
_ al Deporte &
: _ ®
5 ' | Se solicita el apoyo a la Tesoreria Municipal =
| 7 Departamento de Fomento | =
al Deporte %
8 | Se entrega el permiso o el recurso 175]
f s
L9 Tesoreria Municipal ~ FIN DEL PROCEDIMIENTO g
3
g
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N
¢ N
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\ P
. =
=
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CINICIO DEL PROCESO )
A
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publicos u organizacion de |«
eventos deportivos.

Se recibe la  solicitud de-\
requisitos para uso de lugares

A

h 4

<
Se wmrma a la Direccion de
Fomento al deporte.

.

A 4
rd
L Se verifica la vialidad de otorgar

el permiso o de la donacion para
[os eventos.

- N

;Se aprueba la
propuesta?
s l

Se contesta por escrito la

-‘g
Ty
,

decisién.
J
Y
g ™~
Se solicitan anélisis
complementarios.

i
%

v

Se solicita el apoyo a la
Tesoreria.

v

Se entrega el permiso o recurso a
los solicitantes.

-

| v

Q FIN DE PROCESO
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Apoyo de balones de futbol y basquetbol

@‘\f Contraloria G

nterna

mmlluniuba' qmiﬁnrfmau mciu)nnfc' I

__Procedimiento _ PMP-FODE-2/2022
Fecha Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: _Versmn 1

| Pagina: 1de 1

Manual de P rocedimientes | pare (Hervide res Pribliecs de DPracudda, Mz{ pi

g

et 3 tnnsparente Apoyo de balones de futbol y basquetbol Fecha de  Actualizacidn:
| e e - Aot 36207)
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal | o Departamento de Fomento al Deporte
_ B Descripcion de Actividades 7 _ ‘
Paso Responsable Actividad ' Documento de trabajo
e (Clave)
1 INICIO DEL PROCESO
| Departamento de
- Fomento al '
z | Deporte | Se realiza una solicitud detallada dirigida en este caso al titular
- del fomento al deporte con su nombre y firma del solicitante.
Departamento de
3 Fomento al En caso de ser de una institucion escolar el solicitante tendria que
Deporte ser el director de la institucién escolar

4 Departamento de
Fomento al
Deporte

5 | Departamento de
Fomento al
Deporte

7 : Tesoreria
Municipal
Departamento de

Fomento al
8 Deporte

- en este caso seria algin balon de futbol o basquetbol se realiza un

- apoyo ya antes mencionado con el niimero de material requerido

. Una vez ya entregado el oficio al tesorero municipal es quien

Sidicha drea no cuenta con el apoyo requerido en la solicitud que

oficio de parte del titular fomento al deporte con la fecha del afio
en curso que se esta realizando al apoyo

' Se realiza el oficio dirigido al tesorero municipal en una hoja

membretada con fecha actual a dicha solicitud requiriendo el

de dicho equipo o institucion escolar.

tiene 1 responsabilidad de buscar un proveedor quien pueda
adquirirle el material ya ' mencionado

Se hace entrega del apoyo.

. FIN DEL PROCESO

/4
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1entos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama de flujo

(1;:10 DEL PROCESO >
Se realiza una solicitud detallada dirigida en este caso al titular del
fomento al deporte con su nombre y firma del solicitante.

w A

En caso de ser de una institucion escolar el solicitante tendria que ser
el director de la institucidn escolar

Si dicha area no cuenta con el apoyo requerido en la solicitud que en
este caso seria algin baldn de futbol o basquetbol se realiza un oficio

de parte del titular fomento al deporte con la fecha del afio en curso
que se esta realizando al apoyo.

h 4

) Se realiza cl oficio dirigido al tesorero municipal en una hoja
i membretada con fecha actual a dicha solicitud requiriendo el apoyo ya
antes mencionado con el mimero de material requerido de dicho

equipo o institucién escolar

\4

Una vez ya entregado el oficio al tesorero municipal es quien tiene | .
responsabilidad de buscar un proveedor quien pueda adquirirle el
material ya mencionado.

/4

Se hace entrega del apoyo.

imientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.

FIN DEL PROCESO \




Apoyo para rotulacion de espacios deportivos

@w Contraloria

== |Interna

amn.'ll‘::‘mﬂ Geatite efectiva, inchysnte
RIS 3 tromsparante”

Unidad Administrativa:

Secretaria Municipal

Paso ' Responsable

Departamento de
Fomento al Deporte

2
i Departamento de
5 | Fomento al Deportte
4 Departamento de
; . Fomento al Deporte
. Tesoreria ~ Municipal |
5
6

' Se realiza una solicitud detallada dirigida al
| pintura llevando ¢l nombre de la comunidad y

. Ya entregada la solicitud al presidente municipal y
 asiteniendo una respuesta favorable a la peticion del

. solicitante.

- material. Por parte de la presidencia.

 FIN DE PROCESO

_ Procedimiento  PMP-FODE-3/2022
Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1
Pagina: 1 del _
Apoyo para rotulacién de espacios ! Fecha de Actualizacion:
deportivos. : | Agosto de 2022

Area Responsable:
_ Departamento de Fomento al Deporte
Descripcion de Actividades - - 7
Actividad Documento de
i n trabajo (Clave)
INICIO DE PROCESO

presidente municipal del municipio con fecha y hora
en que sc realiza el documento para el apoyo
requerido en el espacio deportivo de alguna
comunidad que se requiere de mantenimiento con

posteriormente el nombre y firma del delegado con
su cello correspondiente.

requerimiento al apoyo que se desea.

Se¢ coordina con el titular del fomento al deporte

para establecer la cantidad de material que se
requiere en el espacio deportivo que solicita el
interesado de la comunidad. '

. El presidente tiene la responsabilidad de pasarle la
| informacién al tesorero municipal quien es

encargado de buscar la empresa o proveedor quien
pueda adquirirle el material ya antes mencionado y
asi darle una solucion favorable a la peticion del

Como finalidad se le ase llegar una fecha
determinada al solicitante con la intervencion del
titular del fomento al deporte para la entrega del |

/4
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Diagrama de flujo

e — et e

INICIO DEL PROCESO 5

s

A 4

Manual de P yocedimientes para (Hervidsres T ibliecs de P aanda, Hidalys.
para Yo

Se realiza una solicitud detallada dirigida al presidente municipal del municipio con fecha
y hora en que se realiza ¢l documento para el apoyo requerido en ¢l espacio deportivo de
alguna comunidad que se requiere de mantenimiento con pintura llevando ¢l nombre de la
comunidad y posteriormente ¢l nombre y firma del delegado con su cello correspondiente.

A 4

Ya entregada la solicitud al presidente municipal y asi teniendo una respuesta favorable a
la peticion del requerimiento al apoyo que se desea.

l

Se coordina con el titular del fomento al deporte para establecer la cantidad de material
que se requiere en el espacio deportivo que solicita el interesado de la comunidad.

v

El presidente tiene la responsabilidad de pasarle la informacion al tesorero municipal quien
es encargado de buscar la empresa o proveedor quien pueda adquirirle el material ya antes
mencionado y asi darle una solucién favorable a la peticién del solicitante.

Como finalidad se le ase llegar una fecha determinada al solicitante con la intervencion del
titular del fomento al deporte para la entrega del material. Por parte de la presidencia.

e Pacula, Hidalgo.

ual de Procedimientos para Servidores Piblicos




Procedimientos por el Departamento de Conciliacion

Proceso para conciliacion

Interna

Beblems "";:';ﬂ'ﬂ" “Gestidn efectiva, incliyente
3034 3 inmspareate”

%W Contraloria
-

‘Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

Paso | Résponéébic
1
2 | Departamento de
Conciliacion
3
4

Pr'o'c'et'limien to
Nombre del Procedimiento:

Proceso para conciliacion

PMP-AJ-3/2022

Fecha: Agosto aan.

Version: 1

Pégina: 1 de 1

Fecha de Actualizacion: égosto de

| 2022 _
Area Responsable:

g i : Departamento de Conciliacién
~ Descripcién de Actividades

Actividad

~ INICIO DE PROCESO

Se recibe de manera presencial a las o la persona interesada
en conciliar conflictos vecinales u de otra indole.

8i ambas partes comparecen al mismo tiempo se realiza
una platica facilitadora de soluciones

Si s¢ logra realizar la avenencia de ambas partes se clabora

| un convenio y finaliza el procedimiento

' Si la comparecencia inicial es de una sola de las partes
| entonces esta nos proporciona los datos sobre el conflicto

y de la contraria para citarla.

Se gira un citatorio, enviado con apoyo seguridad publica
y se devuelve el acuse firmado o 1a negativa de recepcion

de citatorio y/o firma del requerido.

Liegado el dia y hora si se presentan ambas partes se

realiza el paso 2y 3

- Si no se presenta alguna de las partes se gira de nueva |

cuenta citatorio para la faltante. Mdximo tres citatorios

hasta lograr comparecencia.

. En caso de negativa se podra usar la fuerza publica para .

hacer comparecer al faltante

Para el caso de los supuestos 1 y 4 si no se lograra conciliar |
el conflicto entre las partes estos serian informados de las

consccuencias legales y se les canaliza ante que institucion

- pueden solucionar su problema, dando fin a este servicio.

- FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento de
trabajo (Clave)

/A
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CIN[CIO DEL PROCESO)

A 4

Solicitud de intervencion
conciliatoria.

! Ambas partes

Se realiza platica facilitadora de
soluciones

Se logra

conciliacion

i
8¢ elabora convenio y lo firman las 1
partes. J

B —— R SN

Se gira citatorio y se envia por &
» medio de seguridad piblica.

(i

El citatorio es

recibido o

rechazado

N

Se canaliza a las autoridades ‘]
e competentes J

v

;<_ FIN DEL PROCESO )
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Expedicion de actas o constancias

r’ontraioﬂa
@ o Interna

Goblerno “':;Fw‘ “Gesitn efoctiva, inecliyenic
2034 ¥ tensparente”

Unidad Administrativa:

 Secretaria Municipal;

Paso Responsable
1
Departamento de
2 Conciliacion
3
4
5
6
=

Procedimiento | PMP-AJ-14/2022
‘ Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: i Vc131an 1
i : 3 Pagmd 1del : :
Expedicion de actas o constancias. Fecha de Actualizacion: agosto de 2022
‘Area Résponsable

Departamento de Conciliacion

Descrlpclon de Actividades
Actividad

'INICIO DE PROCESO
Se recibe de manera presencial a las o la persona intercsada

. en la realizacion del acta.

. La solicitud puede ser sobre: extravié de documentos, no |
. faltas administrativas, autorizacidn a menores para viajar al |
extranjero.

Una vez solicitada el acta o constancia esta es claborada en
i conjunto con el area juridica.

Se entrega al solicitante. Fin del procedimiento.

| FIN DE PROCESO

ublicos de Pacula, Hidalgo.

cedimientos para Servidores P

/4
V23,
7.

nual de

i
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( INICIO DEL PROCESO )

v

{ Solicitud de expedicion de acta }

o constancia requerida.

l

{ Revision de archivos en caso }

de ser necesario

.

Expedicion del documento solicitado.
(Tnterviene, drea juridica)

v

M' ( FIN DE PROCESO >
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Asesoria Juridica

Contraloria

e
(Y Interna

Gobierno Municipalll “(zsiicm elecifo, incliye
hacrio X h:b' Gesiitn efeciiod, mc{u_‘wrf!f
20303074 J lransparenie

 Unidad Administrativa:
Presidencia Municipal;

" Paso . Responsable

Oficina de Direccion
Juridica

Procedimiento PMP-AJ-5/2022

WManual de 9 r‘acecd'fmbm’m'lk&m (Hervicsres Hiblieos de Ve, .Mt{fo

| Fecha: A"gps.t-:'o 2022

Nombre del Procedimiento: Version: 1
Pagina: 1 de 1
Asesoria Juridica
| 2022
Area Responsable:
Area Juridica
Descripcién de Actividades
Actividad

INICIO DEL PROCESO

Registra los datos personales del solicitante de acuerdo a la credencial
del IFE u otra; en el libro de registro del Area;

Entrevista verbal con el solicitante de la asesoria para conocer la

' naturaleza del caso y de ser necesario canalizarlo al area especifica

donde se le dara la atencion, en caso de no corresponder a la Direccidon
Juridica.

. En caso de corresponder el asunto a la competencia de la Direccidn
Juridica, se le formulan preguntas especificas para conocer la materia
| del asunto y otros datos relevantes para una mejor asesoria. i

Analiza la informacion obtenida de parte del solicitante para dar una |

orientacion eficiente respecto del caso tratado.

' Se canaliza a la institucion externa competente para dar solucién a su

problemadtica y en casos especiales, a juicio del Director Juridico y

- previo acuerdo con el Presidente Municipal, se da seguimiento a casos

relevantes.

- Se registran los datos generales del caso para control de
| Asesorias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de Actualizacion: agosto de

Documento de
trabajo (Clave)

Vi
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\Manual de

dimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama de flujo

C INICIO DEL PROCESO)

Registra los datos personales del solicitante de
acuerdo a la credencial del INE u otra; en el libro
de registro del Area.

b

[ Entrevista verbal para conocer la naturaleza del caso. }

!

;Compete al No ( Se canaliza a la instifucién externa
drea juridica? ﬂ'-‘*L competente
r 3
Analiza la informacion obtenida de parte del S
solicitante para dar una orientacion eficiente =
respecto del caso tratado. =
i s
o
r—
2
Se brinda la asesoria con soluciones a su o]
asunto, para que el determine si requiere A
apoyo por parte del drea. vg
x w
; Q
[#]
%
=]
No o
w
&
g FIN DEL PROCESO o
o
=
Q
#2]
g
5]
=B
w
e
. No =]
Se solicita autorizacion a \] 8 X 2
presidencia para brindar — Autorizada < é
acompatiamiento "8
L

Se forma expediente e inicia trdmite ante
autoridad competente hasta concluir.

)




Procedimientos por la Direccion de Obras Piblicas

Manual de DProcedimientos para Horvidores Piibliecs de Pacula, Hiidolgo.
para ¢ o

Tramite para la validacion de expediente técnico

ﬁvf Contraloria
= |Interna

Gobigrno Municlpal] “(pstis How, ine |
Facata tgo P Gustion gﬁ*dmn, me.{lmte
2020-2024 ¥ transpareate

" Unidad Administrativa:

Secretaria Municipal

Paso Responsable

Obras Publicas

Tramite para la validacion de expediente

Procedimiento " PMP-OP-1/2022

Fecha: Agoéto J022

Nombre del Procedimiento: e
Version: |
técnico Pagina: 1 de 1

Area Responsable:

S Direccion de Obras Pablicas
~ Descripcion de Actividades

Actividad

INICIO DEL PROCESO

| Se elaboran expedientes técnicos que contienen los

proyectos a realizarse dentro del fondo.

Se deja los al area técnica los expedientes técnicos que

cumplan con los lincamientos fondo de aportaciones para el

. fortalecimiento de los municipios.

En caso de no cumplir con los lineamientos, via oficio el |
area técnica devuelve los expedientes a la direccidn de obras |

publicas para su correccion.

. En caso de cumplir con los lineamientos estos son enviados
. via oficio a las dependencias federales o estatales para su |
. validacion.

 Una vez devuelto el expediente técnico validado por la
" instancia federal o estatal correspondiente.

Se procede a ¢laborar cl oficio para solicitar la autorizacion

- del proyecto.

El oficio autorizado se entrega a la Direccién de obras |

publicas para que proceda a la ejecucién de la obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de Actuaii_zacién: Agosto' 2

Documentg/de
trabajo (/ ave)

expedientes fisicos
y/o electronicos
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rocedimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.

P




Diagrama de flujo

Manual de @&aﬂé‘ﬁﬂbﬂ(@jﬂfa (Hervicdzres S ibliecs de el -J%a)h/ﬁw

< INICIO DEL PROCESO )

!

Se elaboran expedientes técnicos
que contienen los proyectos a

realizarse dentro del fondo.

\ 4

SN

Se deja los al drea técnica los
expedientes  técnicos  que
cumplan con los lineamientos

Via oficio el drea técnica

direccién de obras publicas para
sk cotreccion.

T

3

##|  fondo de aportaciones para el
fortalecimiento de los
municipios.

;Cumple con la

devuelve los expedientes a la |

normatividad?

si l
Se estos son enviados via oficio
a las dependencias federales o
estatales para su validacion. FIN DE PROCESO

A
v l
Se recibe el expediente técnico El oficio autorizado se entrega a |
validado por la instancia federal la Direccion de obras piblicas
o estatal correspondiente. para que proceda a la ejecucion
de la obra.

' 7

=7

/ Se procede a elaborar el oficio
Cumple? para solicitar la autorizacion del
proyecto.
Si

@ L

W

rocedimientos para Servidores Phblicos de Pacula, Hidalgo.

P TLZT

anual d




HMennal de P rocodimientsi para Horvideres GPibliecs de P oenla, Sty
i pare ( 7

Expedicion de constancia de no afectacion a bienes municipales

] Procedimiento - PMP-OP-2/2022
@‘i A/ |Gontraloria e | Fecha: Agosto 2022
hﬁnm pitet Iﬂﬂg Nombre del Procedimiento: yé3~5ién} 1
ot U prmmsparene” L P;igma ldel
Expedicion de constancia de no afectacién 8 “Fecha de Acmalizacion: Agosto de 2022
] ____bienes municipales . B
Unidad Administrativa: i Area Responsable:
: Secretaria Municipal e _ Direccidn de Obras Piblicas : 7
Descripcion de Actividades _ M/
Paso Responsable _ Actividad Document
; trabajo (Clave)
1 . INICIO DEL PROCESO. ' y

| El (La) ciudadano (a) asisten a las oficinas de Obras
2 Pablicas a solicitar el trimite de la constancia de No
| Afectacion A Bienes Municipales.

Se piden los siguientes documentos necesarios para |

3 ! realizarle su trdmite: copia de credencial del duefio del
terreno y de sus colindantes, y croquis firmado por los
colindantes.

4

Checar que la persona presente todos los documentos que
se solicitan.
Obras Pablicas.
5 En caso de no tracr todos los documentos solicitados no se
realiza la constancia, hasta que se presenten todos. '

6 Se realiza la constancia de No Afectacion A Bienes

biico-s de Pacula, Hidalgo. |

Municipales.
7 . Se solicita a la persona que pase a realzar el pago de dicha

constancia en el Area De Catastro Municipal.

8 . Se entrega la constancia y sacamos una copia de la para que
sea firmada de recibido por la persona que la solicita.

9 , ~ FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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<\ INICIO DEL PROCESO )

A

El (La) ciudadano (a) asisten a las oficinas de
Obras Publicas a solicitar el tramite de la
constancia de No Afectacion A Bienes
Municipales.

Se piden los siguientes documentos necesarios
para realizarle su trdmite: copia de credencial.

N

No
/ (Trae todos los .

No se realiza hasta que se presenten
documentos — todos los documentos necesarios.
necesarios?

S

Ir=

Se realiza la constancia de No < FIN DEL PROCESO

v

\_/

Afectacion A Bienes Municipales

!

Se solicita a la persona que pase a
realzar el pago de dicha constancia
en el Area De Catastro Municipal.

&

blicos de Pacula, Hidalgo.

i}

Se entrega la constancia y sacamos una
copia de la para que sea firmada de
recibido por la persona que la solicita.
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Préstamo de maquina a ciudadania

. , i e . s
@‘i \f Contraloria Froceimiento s & o R
| echa: Agosto 2
. m....:u:;.:w.n Ig,n;t:g! r!:f!w% Nombre del Procedimiento: Versién: [
2000 3034 3 eransparente - ‘ ; Pégma:l e . . .
. Préstamo de gt a ciudadania ' Fecha de Actualizacion: Agosto de 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal : Direccion de Obras Pliblicas |
_ - Descripcion de Actividades /
Paso Responsable i Actividad . Documento de
' trabajo (Clave)
1 INICIO DEL PROCESO
- | El (La) ciudadano (a) asisten a las oficinas de Obrasi
2 i Publicas.
3 ! . Se realiza la solicitud para el arrendamiento de la maquina

. Se recibe la solicitud en el 4rea de Obras Publicas junto con
4 | Obras BT, | copia de credencial del ciudadano.

' Se checa y agenda un dia disponible para que la maquina
5 pueda ir al lugar solicitade

Se avisa al solicitante el dia que la maquina ira para que este

6 - al pendiente.

7 - La maquina asiste al lugar solicitado para realizar los i
| trabajos.

8 - FINAL DEL PROCESO

rocedimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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( INICIO DEL PROCESO )

4

El (La) ciudadano (a) asisten a las
oficinas de Obras Publicas.

v

Se realiza la solicitud para el
arrendamiento de la maquina

v

Se recibe la solicitud en el drea de
Obras Publicas junto con copia de
credencial del ciudadano.

h 4

Se checa y agenda un dia disponible
para que la maquina pueda ir al lugar
solicitado

4

Se avisa al solicitante el dia que la
magquina ira para que este al pendiente.

h 4

La maquina asiste al lugar solicitado
para realizar los trabajos.

( FIN DEL PROCESO >

4
2

7L527,
& Pro

Manual de @'&c&ﬁ'ﬁaﬂa{m‘/&ara (Servideres S libliecs de Dreula, ﬂd‘ﬂ{fﬂ‘

2

Y.

&4

N

cedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.

/ Manual




Manual de P rocedimientes | para (Hervidores Chibliecs de Preula, L%Jégﬁ
Venta de material (arena o grava)
B Procedimiento ~ PMP-OP-4/2022
@.ﬁ Contraloria ' TR T T ety Agpsto 2032
,;;-w“ lnterna Nombre del Procedimiento: ' Versién: |
serma Manicgall (et fectice, incluyenic P o 1 ‘e
20205024 ¥ transparemte” i "agina; C .
_ ‘ 7 ; Ve'f'ta de matertall(arena o g:‘ava) ~ Fecha de Actualizacion: Agosto de 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal | S Direccion de Obras Piblicas
- ~ Descripcién de Actividades
Paso Responsable Actividad Documento de
- | ‘ trabajo (Clave) / 7
1 | INICIO DEL PROCESO
El (La) ciudadano (a) asisten a las oficinas de Obras
2 Publicas.
3 : El (la) ciudadano pide el viaje de material que quiera
comprar
4 Se¢ pide nombre completo del (la) interesado (a) y se anota |
| €0 caso qUE Se EncUeniren mas personas en espera.
Obras Publicas. ‘ ‘ g
5 Se checa y agenda un dia disponible para que se le pueda 20
! llevar el material. §
. an)
6 - Una vez entregado el material, el (la) interesado (a), realizan | o
el pago correspondiente del material que se le llevo. 2
5
i ' El camion lleva el material al lugar del (la) interesado (a). _eé
w
3
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO ﬁ
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( INICIO DEL PROCESO )

A

El (La) ciudadano (a) asisten a las
oficinas de Obras Ptblicas.

El (la) ciudadano pide el viaje de
material que quiera comprar

l

Se pide nombre completo del (la)
interesado (2) y se anota en caso que se
encuentren mas personas en espera.

v

Se checa y agenda un dia disponible
para que se le pueda llevar el material.

A

Una vez entregado el material, el (la)
interesado (a), realizan el pago
correspondiente del material que se le
llevo.

Y

El camion lleva el material al lugar del
(la) interesado (a).

Y

( FIN DEL PROCESO )
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Licencia de construccion

" /| Contraloria
% i \{
Qotgeny ﬂl.:;:.ukai’ “Gestidn efectiva, ckiyante

Prcul, o
2RI 3§ transparente

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

Paso ~ Responsable

Obras Publicas.

' PMP-OP-5/2022
* Fecha: Agosto 2022
Version: 1
Péagina: 1 de 1

Procedimiento
Nombre del Procedimiento:

Licencia de construccion.

Area Responsable:

Direccidn de Obras Piiblicas

' _Descﬁpéiéﬁ de Acﬁvidades
Actividad

INICIO DEL PROCESO

El (La) ciudadano (a) asisten a las oficinas de Obras
Piliblicas a solicitar el tramite de la Licencia de construccion.,

Se piden los siguientes documentos necesarios para
realizarle su trdmite: copia de credencial del clector,
Escrituras del predio, recibo predial vigente, croguis de

" ubicacion del predio, planos o croquis de la construccion a

realizar, constancia de alineamiento, y constancia de
mimero oficial.

Checar que la persona presente todos los documentos que

- se solicitan.

 En caso de no traer todos los documentos solicitados no se
- realiza la constancia, hasta que se presenten todos.

Se realiza la Licencia de construceidn.

Se solicita a la persona que pase a realzar el pago de dicha

| constancia en el Area De Catastro Municipal.

Se entrega la constancia y sacamos una copia de la para que |

sea firmada de recibido por la persona que la solicita.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

Menual de P yocedimientos | para @w‘m’afé-mj ibliecs de FPreda, L%'(Ya{fa,

Fecha de Actualizacién: Agostb de 2022

Documento de /

trabajo (Clave)

- expedientes fisicgs

1.de Procedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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<INICIO DEL PROCESO>

h

Obras Publicas a solicitar el trdmite de la

El (La) ciudadano (a) asisten a las oficinas de
Licencia de construccidn.

b4

Se piden los siguientes documentos necesarios
para realizarle su tramite: copia de credencial
del elector, Escrituras del predio, recibo
predial vigente, croguis de ubicacion del
predio, planos o croguis de la construccion a
realizar, constancia de alineamiento, y
constancia de ndmero oficial.

!

i Trae todos los
documentos

necesarios?

Se realiza la Licencia de
construccion.

!

Se solicita a la persona que pase a
realzar el pago de dicha constancia
en el Area De Catastro Municipal.

L

No

—

todos los documentos necesarios.

No se realiza hasta que se presenten }

Se entrega la constancia y sacamos
una copia de la para que sea firmada
de recibido por la persona que la
solicita

h

<\ FIN DEL PROCESQO )
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Procedimientos por el Departamento de Planeacion

Sesion Ordinaria de COPLADEM

Procedimiento PMP-PLAN-1/2022
W Contraloria ' Fecha: Agosto 2022
S In t e rn a Nombre del Procedimiento: o
obigrnio Municipst| Giestidn ofsciivd, inciiwnte i ersion: 1
Tt 3 transpaente Sesi6n Ordinaria de COPLADEM | _ _ 7
Pagina: 1 de 1 2 | /
 Fecha de Actualizacion: Agosto
Unidad Administrativa: Area Responsable: |
Secretaria Municipal Departamento de Planeacidn

Descripci{')n de Actividades

Paso - Responsable Actividad Documento d
trabajo (Clavg)

INICIO DEL PROCESO
1
Se realiza la aprobacion por el cabildo de la estructura
| Organizacional e instalacion del COPLADEM.
2
. Se realiza la instalacion del COPLADEM.
3
Se realiza el consenso de necesidades y demandas del
| COPLADEM a través de la Convencién Ciudadana.
4
Departamento de Planeacion | Se realizé la asamblea del COPLADEM en la cual sc
y Direccion de Obras Lievé acabo la priorizacion de obras.
5 : Plblicas
Se validad los proyectos en apego a la normatividad,
. Emitida por la SEDESOL, Federal.
6
Se informa a la Secretaria Municipal, Obras Publicas, |
. Contraloria y Tesoreria las obras que se gjecutaran.
7 i Se da seguimiento a través de los Comités realizando la .
fl - Supervision de las obras y proyectos hasta su conclusion.
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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v
Instalacion del COPLADEM.
A 4
'8 ™~
Se realiza la asamblea del COPLADEM.
. A
v
" ™
Se validad los proyectos en apego a la
normativa.
L. 7
\ 4
r ™\
Se informa de las obras que se
ejecutaran en el ejercicio actual.
. A

4

Se supervisa los proyectos u obras a

través de los comités.

!

C FIN DEL PROCESO )
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Procedimientos por la Direccion de Desarrollo Econémico Agropecuario

Programas de apoyo

Procedimiento PMP-DEA-1/2022

@‘V’ Contraloria Fecha: Agosto 2022
i

= (Interna

Gulﬂ'::‘rzi IH:;;_dpal “Gestion efectren, iﬂr{uj'mle
2020 y transparente

Nombre del Procedimiento: ; = Ml
Version: |

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 Desarrollo Econdmico Recepeidn de solicitudes e integracion de expedientes
Agropecuario
2 Desarrollo Econémico Proporciona informacion, requisitos y solicitadas personas
Agropecuario indigenas y/o Autoridad es tradicionales y Organizaciones _.»'/
- que los representan para acceder a un crédito para proyecto B
| productivo. g)
3 Desarrollo Econémico | Recibe y registra solicitud por parte de las organizaciongs o | ﬁ
Agropecuario . personas interesadas en participar en este programa. o
=
4 Desarrollo Econdmico Si cumple con todos los requisitos: E
Agropecuario A
5 Desarrollo Econdémico Integra expediente y asigna folio b
Agropecuario §
6 Desarrollo Econdémico Analiza documentacion de expediente y clasifica por ctnia, =
Agropecuario Organizacién y comunidad. f%
Qr;;
7 Desarrollo Econdmico  Verificacion y aprobacion de los proyectos L
Agropecuario : 3
8 Desarrollo Econdémico  + Verifica informe detallado de solicitudes recibidas, registra E
Agropecuario y turna al Coordinador General. 2
o
9 Desarrollo Econémico Verifica informe y presenta ante la Comision Revisora el ‘g
Agropecuario resumen de los proyectos recibidos y los expedientes de | v
cada uno de ellos, viables de ser apoyados. %
-2
10 Desarrollo Economico Analiza todas las solicitudes de proyectos, desde el punto g
Agropecuario de vista técnico y normativo y emite dictamen de X 3
aprobacion. 2
11 Presidente Municipal

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

~ Descripcion de Actividades

Programas de apoyo Pégina: 1 de 1

Fecha de Actualizacién: Ag_osto 2022 _

Area Responsable:

Desarrollo Economico Agropecuario

' Recibe de la comision revisora dictamen y elabora acta
. indicando los proyectos aprobados y susceptibles de apoyo.
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< INICIO DEL PROCESO

Se proporciona mfoml.acic’m,w

requisitos y solicitud a los
delegados auxiliares y a los
ciudadanos en general quienes
deseen  participar en los

\\Xpmyecms.

4

Se recibe y se registra solicitud
de los grupos, organizaciones
interesadas en participar.

Se requiere la solventacion de la
informacion y/ o
documentacion.

Se cumple con
todos los

requisitos?

Si

Se integra el expediente y se
asigna folio.

sy

A 4

J
Se analiza la documentacion dcl]

expediente y se clasifica por
sector y por localidad u grupo.

Se  presenta resumen de
proyectos a la  comisién
revisadora para determinar los
Lque son viables,

y
r=
)gi\é% _

)

Se recibe de la Comision
Revisadora y se ¢labora ¢l acla
indicando los proyectos
dictamen. aprobados vy susceptibles de

|
Jk apoyo.

Se analiza cada solicitud o
proyecto desde el punto de vista
técnico y normative y se emite
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Actualizacion fierro quemador

. |Contraloria
@“/ nterna

ad-muu nl:-pﬂ (,z,;;mn efectiva, m;fu}.mfc
uum 3 transparenie”

Unidad Administrativa:

Procedimiento
Nombre del Procedimiento:

Actualizacién fierro quemador

%M(mf de L@ r&*e{é’m[ewim’/&nra @'fﬂ%ﬂ'ﬂ' @iZ/Jeﬁd e f/_) (;(ﬂh. J%%l/ya

PMP-DEA-2/2022

Fecha: Agosto 2022
Versmn 1
Pagina: 1 de 1 .
Fecha de Actualizacién: agosto de
2022
Area Respnnsable

Secretaria Municipal

Direccion de Desarrollo econémico y agropecuario

. Descripc_i_c’mr_ de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
_ trabajo (Clave) /
1 - " INICIO DEL PROCESO /
. ~ Se solicita el nombre del productor, ensegnida se busca el
2 . . nombre en la base de datos para buscar los afios que se
| deben.
3 Una vez enconirado, ¢l numero de fierro v ¢l nombre del
' productor se notifica los afios que se adeudan.
4 Se realiza un formato que hace constar la actualizacion del

fierro quemador.
Desarrollo Econdomico

Agropecuario

5 La informacién es validada y firmada y sellada.
| Terminado el formato, se realiza una cuota de recuperacién
! 6 . en la oficina de recaudacion.
; Se toma una copia del formato, para el archivo del area, |

7

Se entrega el formato al productor.
8
9 FINAL DEL PROCESOQ.
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INICIO DEL PROCESO

Se solicita el nombre del productor, enseguida se
busca en la base de datos, para buscar los afios

adeudados.

L

Una vez encontrado el ntunero de fierro, y el
nombre del productor se notifica los afios que

adeudan

:

Se realiza un formato que hace constar la

actualizacion de fierro quemador

-

La informacion cs validada firmada y sellada

}

Terminando ¢l formato se realiza una cuota de
recuperacion en la oficina  de recaudacion

recuperacion

:

Se toma una copia del formato terminado para

el archivo del drea

}

Se entrega el formato al productor

|

FIN DEL PROCESO
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Campaiias de captura de murciélagos

o  Procedimieno ~ PMP-DEA-3/2022
Vv fﬂgtm'm"a ey Fecha: Agosto 2022
% o c,r.;‘m@em!-. ’!;lj'g | Nombre del Procedimiento: Version: 1
20003034 3 erumsparente” = = Pigina: l de 1 : il :
. Cgmpanas de captl}rarde murciélago. ~ Fecha de Actualizacién: agosto de 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal b ~ Direccion de Desarrolle econémico y agropecuatio
- ‘ ‘Descripcion de Actividades ‘ _
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 ~ INICIO DEL PROCESO

Personal del area de desarrollo econdmico agropecuario, |
2 ‘ ubica las zonas con mayor indice de mordedura de
‘ murciélago hematéfago en el ganado.

Se informa al productor, sobre los beneficios de eliminar al
murciélago hematdfago, y se le solicita facilitar su corral,
3 para agendar fecha de captura de murciélago.

El personal del drea se traslada al lugar, busca el lngar mas
Desarrollo Econdmico | Propicio para instalar las redes de captura.
Agropecuario Una vez instaladas las redes de captura se monitorea cada |
| 30 minutos, los murci¢lagos que se encuentren atrapados en
. la red se capturan y se le aplica un veneno sobre su cuerpo
|y se dejan libres, para que regresen a sus cuevas y
| propaguen el veneno a otros murciélagos de su misma
| especie.
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Personal del 4rea de desarrollo econdmico agropecunario, ubica las zrmasJ

con mayor indice de mordedura de murciélago hematofago en el ganado.

h 4

hematdfago, y se le solicita facilitar su corral, para agendar fecha de

Se informa al productor, sobre los beneficios de eliminar al murciélago
captura de murciélago.

e

!

( El personal del area se traslada al lugar, busca el lugar mas propicio para\
|

L'mstalar las redes de captura,

h 4

Una vez instaladas las redes de captura se monitorea cada 30 minutos, los
murciélagos que se encuentren atrapados en la red se capturan y se le aplica
un veneno sobre su cuerpo v se dejan libres, para que regresen a sus cuevas
y propaguen el veneno a otros murciélagos de su misma especie.

- v
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Campaiias de vacunacion

"\?( Contraloria

: na

Sebberm Mt cie) “Gestion efeceiva, ncluyente
eyt ¥ isnsparente”

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

Paso Responsable :

Desarrollo Econdmico
Agropecuario

Manual de O yocedimientos | para (orvieleres O libliecs de P euta, Jfﬁfl/a/ff;

Procedimiento =~ PMP-DEA-4/2022
; S g ~ Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1
> . Pagina: 1del :
Campaiia de vacunacion | Fecha de Actualizacién: agosto de
2022

 Area Responséble:

Direccion de Desarrollo econdmico y agropecuario

Descripcion de Actividades
Actividad

" INICIO DEL PROCESO

Las campafias de vacunacion, en ocasiones son solicitadas

~ en la oficina del drea por los productores, o regularmente sc

realizar empezando de las mads alejadas al municipio.

- Se envian oficios con anterioridad sobre la fecha, exacta de

la campafia asi como hora y lugar,

- También se solicita una lista de todos los productores,

donde incluya la cantidad de animales para vacunacion.

La dosis del medicamento tiene un costo minimo, cs |

entregado al personal del 4rea.

' FINAL DEL PROCESO.

Documento de
trabajo (Clave)

anual de Procedimientos para Servidores Pablicos de P.acula,- Hidalgo. |
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Las campafias de vacunaciones en ocasiones son solicitadas en
la oficina del area por los productores, o regularmente se

empieza de las localidades mds alejadas del municipio

l

Se envian oficios con anterioridad sobre la fecha exacta de la

camparia asi como hora y lugar.

!

También se solicita una lista de todos los productores, donde se

incluya la cantidad de animales para vacunar

l

La dosis del medicamento tiene un costo minimo, el cual es

entregado al personal del area

INICIO DE PROCEDIMIENTO )
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Constancia de productor

'%l}’lﬂ(l/ df @chd?ﬂlff?ffﬂ /b(lrf(l, O;/ﬂk:/( @yl @IA/{(’(Q (é’ ‘(/j (Zﬁ’!/ﬂ LM/ e

, Procedimiento ' PMP-DEA-5/2022
gi‘v’ .C‘};”a")”a = " Fecha: Agosto 2022
] W e ngﬁ[ﬂwaw Nombre del Procedimiento: Versién: 1
Jensparante” ; Paglna ldel
] _ Constancia deproductor ' Fecha de Actualizacién: agosto de 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable

Secretaria Municipal

Paso : Responsabl'e' |
1
2
3
4 Direccion de Desarrollo

! Econdmico y Agropecuatio

Direccion de Desarrollo econdmico y agropecuario
Descnpmon de Actividades

Actividad : Documento de
trabajo (Clave)

" INICIO DEL PROCESO

Recepcion de los requisitos, credencial e inventario
ganadero

| Se realiza el inventario ganadero desglosando, la cantidad /
de animales, por vientres, ceméntales y crias lactantes, '

| novillas y novillos.

| El documenté es validado firmado y sellado.

i El siguiente documenté tiene una cuota de recuperacion el |

' cual se realiza en la oficina de recaudacidn

El documento es entregado, al productor,

FIN DEL PROCESO

blicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama de flujo

INICIO DE PROCESO.
.’—I._MH-\"’—‘———_

Recepcion de los requisitos, credencial e inventario

ganadero

/7

Se realiza el inventario ganadero desglosando la

cantidad de animales por vientres ceméntales

vaquillas, crias lactantes

v
El documento es validado firmado y sellado

y

El siguiente documento tiene una cuota de
recuperacion, el cual se realiza en la oficina de
recandacion.
v
B El documentd es entregado al productor.
- 1

¢~ FINAL DE PROCESO.
\\\-\
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Movilizacion de ganado

@‘\f Contraloria
‘e |Interna

rmﬂ’\:‘iﬁpll “Gestion efectiva, fncluyente
20302084 3 imnsparante”

Unidad Administrativa:
‘Secretaria Municipal

Paso Responéable

Direccidn de Desarrollo
Econdmico y Agropecuario

Procedimiento
Nombre del Procedimiento:

Guia de movilizacién de ganado

Menual de ?"0{'6&’”&(’87{{69’/&(”‘(& (Hervide res Hiiblices de S renta, Mfo

PMP-DEA-6/2022

F e;:h'a:”Agos-to' 2022 :
Version: 1

Pagina: 1 de 1

Fecha de Actualizacién: agosto de |

o222
Area Responsable:

Direccion de Desarrollo econdmico y agropecuario

Descripcion de Actividad_és
Actividad

. INICIO DEL PROCESO

. Se recibe la documentacion, copia de credencial del
vendedor y comprador. |

- El ganado del vendedor debe contar con aretes siiniga de lo
contrario la guia se le autorizara solo por los animales que
| estén aretados. i

animales aretados,

Documento de

trabajo (Clave)

Se solicita al vendedor las caracteristicas especificas del |
| ganado si cuenta con figura de herrar, y aretes, color,y
| raza.

. A continuacion se realiza el llenado de [a guia por los

Una vez terminada la guia es validada firmada y sellada

Se realiza una cuota de recuperacion, en la oficia del drea

Es entregada a la persona que solicita la guia.

FIN DEL PROCESO
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Diagrama de flujo

L

INICIO DE PROCESO

v

Se recibe documentacion, copia de credencial del

vendedor y del comprador.

Y

El ganado del vendedor debe contar con aretes siiniga de
lo contrario la guia se le autorizara solo por los animales

aretados.

v

Se solicita al vendedor las caracteristicas especificas del
ganado, si cuenta con figura de herrar, y aretes, color, y

raza.

v

A continuacion se realiza el llenado de la guia es validada

firmada y sellada

A

Se realiza una cuota de recuperacion en la oficina del drea

v

Se entrega a la persona que solicita la guia

FIN DE PROCESO
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Registro de fierro quemador

R‘{ Comraiona |

cv‘1ms zﬂrhm, i [u)'url:
y intusparente”

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

Paso Responsable

Desarrollo Econdmico y
Agropecuario

10

Manaal de {‘%‘éﬂaﬁ)}u@ﬂf@’,&dra (Hervide res S ibliccs de P rrenta, JM{ .

Procedimiento PMP-DEA-7/2022
G A ; Fecha: égustu 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1
< _ Pagms. ldel
Registro de fierro quemador Fecha de Actualizacién: agosto de
2022

'Area Responsable:
Direccion de Desarrollo econdmico y agropecuario
Descnpc;on de Actividades
Actividad e 5 Documento de
trabajo (Clave)
_INICIO DEL PROCESO '

Se recibe la documentacién, en copias de los requisitos |
. copia de credencial, recibo, escrituras, tatjeta predial traer |
fierro quemador. i

Recopilacion de todos los datos del productor.

Llenado de los formatos de solicitud, para realizar el
registro.

Marcar la figura de herrar en el formato que corresponde

Una vez terminado el llenado de formatos, es validada la
informacion, firmada y sellada.

Se realiza una recopilacion de todos los documentos
(copias) una vez terminados para resguardarlos en el
archivo del area.

El registro tiene una cuota de recuperacion, el cual se realiza |
en la oficina de recaudacion.

Terminado es entregado al productor.

FIN DEL PROCESO




Wanwal do S rocedimientos para (Hervidores Dliblivas de D oaewla, %{?ﬂ/y@

Diagrama de flujo

P ——
INICIO DE PROCESO

Se recibe la documentacion en copias de los requisitos,
credencia, recibo, escrituras tarjeta predial, traer fierro
auemador en fisico.

o Ty
7

v

Recopilacion de todos los datos del productor

l

Llenado de los formatos de solicitud para realizar el registro

l

Marcar la figura de herrar del formato que corresponde J

P

A 4

Una vez terminado el llenado de formatos, es validada la

informacion, firmada y sellada

Se realiza una recopilacion de todos los documentos (copias) una
vez terminados para resguardarlos en el archivo del area

{
{ El registro tiene una cuota de recuperacion, el cual se realiza en

la oficiona de recaudacion.

l

Terminando es entregado al productor ]

l NN

—
FIN DE PROCESO
/ —‘_-_—’_‘_'_/
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Renta de tractor agricola

Contraloria ___

—y
@h“( Interna

| Gobiseno Municipall “(estion efectiva, incluysnic
Paculs, Hgo. = L]
2020-2034 ¥ imuspareni

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

Paso Respousable
1 Direccion de Desarrollo
Economico y Agropecuario
2
3
4

Nombre del Procedimiento:

Renta del tractor agricola.

' productor para anexarlo a una lista.

El servicid es otorgado conforme a la lista realizada.

. recuperacion, (por hora) en la oficina del drea

-%{m/ de .@'&c«ezﬁm&'&ﬂfc& ﬁarrz @’W(J‘i{ﬁ‘#‘ﬁ @f)d/imd de L@ {:l‘['(!él. L%:/gﬁ

PMP-DEA-8/2022
Fecha: agosto 2022
Version: 1 '
 Pégina: 1del S
. Fecha de Actualizacién: agosto de 2022
Area Responsable:
Direccion de Desarrollo econdmico y agropecuario

.D_esc'ripéi(')n de Actividades ” ,/
Actividad Documento de
trabajo (Clave)

Procedimiento

El productor agﬁcola solicita el servicio en la oficina. Del

area.

Se le solicita el nombre del predio, asi como el nombre del

Una vez realizado el servicio, Se solicita una cuota de

FIN DEL PROCESO




Diagrama de flujo

Wanual do Frocedimientss para (Horvidares S iklieas de P roula, Jﬁé’a/ 0.
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e
/
&INICIO DEL PROCESO.

El productor agricola solicita el servicio en la oficina
del area

|

hd

f rd
l Se solicita el nombre del predio asi como el nombre
L del productor

i

[ El servicio es otorgado conforme a la lista realizada J

J,

Una vez realizado el servicio se solicita una cuota de

recuperacion por servicio por (hora) en la oficina del

area

v

. 4
</ FIN DEL PROCESO
""—._,_4‘_‘_‘-_-.—‘__‘
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Venta y aplicacion de medicamento de uso veterinario

gﬁw{ Contraloria Procedimicnto
m i gzmém efoctsia, incfuyante Nombre del Procedimiento:
" 2o 5y imnsparenis”
Venta y aplicacion de medicamento de uso
veterinario.
Unidad Administrativa:

Secretaria Municipal

Paso | Responsable

)

Direccion de Desarrollo
. Economico y Agropecuario

5%%%#@!&%gggﬁmnbm@wﬂqﬁnﬂ@Qﬂ;waﬁﬂﬁigg%z&«aa@ﬁ@%ha&.Jgﬁnya

' PMP-DEA-9/2022

Fecha: ‘Agnsto 2022
Version: 1
Pagina: 1 de 1

Fecha de Actualizacion: Agostn de 2022

Area Rcsponsablc

Direccion de Desarrollo econémico y agropecuario

~ Descripcion de Actividades
Actividad

INICIO DEL PROCESO

atender,

El medicamento tienc un pequefio

médico del area.

FIN DEL PROCESO

- El medicamento es solicitado en la oficina del area.

'S¢ pregunta al productor el sintorma del ganado que desea

- En caso de ser necesario el medico atiende la emergencia.

costo, se le otorga al |

Documento de
trabajo (Clave)

\

imientos para Servidores Plblicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama de flujo

<// INICIO DE PROCESO 3

El medicamenté es solicitado en la oficina del area o \]
|

mediante un mensaje de atencion

v

Se pregunta al productor el sintoma del ganado que

desea atender.

l /

'\\
( En caso de ser necesario el medico atiende la
[ emergencia.
' vy
( El medicamenté tiene un pequefio costo el cual se le
L otorga al médico del area.

A

Q INICIODEPROCESO >

) R

eanual do P rocedimientss para (Forvidares Sidhlives de S euta, Hdalzo.
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Procedimientos por la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente

Recoleccmn domlcﬂlana de residuos solidos en el Municipio

Contraloria -

s,
@ Y Interna

Sobisrno H:Q-Lcinil “Gestion efectiva, inc ﬁl)‘ﬁ'ﬂﬁ i
et y tmansparente”

Procedimiento PMP-EMA-1/2022

' Fecha: Agbsto 2022

Nombre del Procedimiento:

Version: 1

. Recoleccion domiciliaria de residuos sélidos

Unidad Administrativa:

Secretaria Municipal

Paso Responsable

Direccion de Ecologia y
Medio Ambiente

en el Municipio | Pagina: | de 1

Fecha de Actualizacion: Agosto 2022

Area Responsable:

Direccion de Ecologia y Medio Ambiente

Descrlpcmn de Actividades

Actividad

INICIO DEL PROCESO

- Planeacion de la ruta de recoleccion domiciliaria de |

residuos.

- Entrega de la ruta al operador del recolector de residuos ¢

solidos.

. Recoleccion de residuos solidos conforme a la ruta de
| recorrido.

| Deposito de residuos solidos en el tiradero municipal.
| Se termind la ruta y recorrido.
| Encalar tiradero municipal.

. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de @&(ﬂé’rm’aﬂfmﬁra @t;’/)‘tfi(‘/ﬁi‘ﬁi hriblhecs de P euda. QMJ{?&

Documeifo de
trabajo {Clave)

tocedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama de flujo

(INICIO DEL PROCESO>

.

Plancacion de rutas por el director

del drea.
A 4
s ™
Entrega de rutas al operador del
colector.
.
h 4
\
Recoleccion domiciliaria de los
residuos solidos urbanos. &
L S
4
{ ™
Deposito de los residuos solidos
al tiradero municipal.
S

~ N ;
o
iSe terming la \\:“"‘:‘J

rata? "

El recolector regresa a terminar
la ruta

Si

v
l Se encala el tiradero municipal ]

{\ FIN DEL PROCESO >

anual de Pydcedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.




Permiso de tala y poda controlada de arboles

@ \f Caniral&ria

erna

Euhim\ﬂ H'uﬂiﬂﬁl‘ (,a.qlmn efectiva, mc‘[yyﬂtt

3 mmspumme

Permiso de tala y poda controlada de drboles

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

. Paso

10
11
12

13

Responsable

Direccién De Ecologia y Medio

Ammbiente

Direccion De Ecologia y Medio

| Ambiente

Direccidn De Ecologia y Medio
Ambiente

Direccidon De Ecologia y Medio

" Ambiente

Ciudadano

Direccidon De Ecologia y Medio
Recepcion copia de comprobante de pago.

Ambiente

Direccion De Ecologia y Medio |

Ambiente

Direccion De Ecologia y Medio
Ambiente

Procedimiento ' PMP-EMA-2/2022
* Nombre del Procedimiento: ' fechéz Agdstd 2022
Version: 1

. P'dgina Idel

Menual de @é@ezﬁ'}mbnfmf(nﬂ @éﬂft’d@?&i riblicos de P enda, L“Zﬁayﬂ_/ﬁw

Fecha de Actualizacion: Agosto 2022

~ Area Responsabie
Direccion De Ecologia y Medio Ambiente

Descripcion de Actividades

Actividad

INICIO DEL PROCESO.

El interesado llega al drea de ecologia municipal para realizar la

| peticion de permiso.

i Revision de documentacion.

Acuden para inspeccion técnica.

Se valora la peticion de permiso.
Autorizacion del permiso o negacion.

Acude al drea de recaudacion para realizar su pago
correspondiente.

Se realiza y se hace entrega del permiso al solicitante.

En caso de no otorgar permiso se notifica y si es necesario se
hace recomendacion técnica.

Generar archivo y base de dalos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento de

/A

. trabajo (Clave) ]

ual de Ppgcedimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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CINICIO DEL PROCESO>

h A

Diagrama de flujo

El interesado llega al 4area de ecologia
municipal para realizar la peticion de permiso.

b4

Revision de documentacion.

$ —

Acuden para inspeccion técnica.

!

Valoracion de la peticion de permiso. ]
., : \
( Autorizacién del permiso, J

v

Acude al 4rea de recaudacion para realizar su
pago correspondiente.

]

[ Recepcion copia de comprobante de pago. J

!

t Se realiza y se hace entrega del permiso al solicitante. J

L ' ( En caso de no otorgar permiso se notifica y si es
necesario se hace recomendacion técnica

'

[ Generar archivo y base de datos. ]

v

edimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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Constancia de no afectacion a jardines y/o areas verdes

@W Contraloria

Procedimiento =~ PMP-EMA-3/2022
" Nombre del Procedimiento: : * Fecha: Agbsto 2022
Version: 1

| Constancia de no afectacién a jardines y/o areas Pégina: 1 de 1
verdes : : Fecha de Actualizacion: Agosto 2022

(. 15
Goberno Municipal] “(astitn efockiva, meliyente
ooy v trensparente”
Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal
Paso ek Rcspou&abit
1 ciudadano
2 Direccidén De Ecologia y
' Medio Ambiente
Ciundadano
3
Direccion De Ecologia y
Medio Ambiente
Direccion De Ecologia v
Medio Ambiente
4
Direccion De Ecologia y
Medio Ambiente
5 " Direccién De Ecologiay
p Medio Ambiente
7
’h
8

Area R.espoﬁsabic:

Manaal de P rocedimientos | para (Hervicderes S ibliecs de O renta. L%z{ 7.

Direccion De Ecologia y Medio Ambiente

Descripcion de Actividades

Actividad

INICIO DEL PROCESO.

El interesado llega al drea de ecologia municipal para
realizar la peticion de su constancia.

Revisian de documentacion si estdn completos y sin ningtin |
pormenor pasamos al paso 3.

Acude al area de recaudacion para realizar su pago

correspondiente.

~ Recepcidn copia de comprobante de pago.

Se realiza y sc hace entrega de la constancia al solicitante.

Generar archivo y base de datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

¢ T &

Documento de

trabajo (Clave) /
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Manaal de S rocedimientes j pare (Hervideres S iibliecs de P euder, ﬁt’&g/ 2

Diagrama de flujo

CINICIO DEL PROCESO}

A

El interesado llega al 4rea de ecologia municipal
para realizar la peticion de su constancia.

| e

~

Revision de documentacion si estan completos y sin
ningtin por menor pasamos al paso 3.

J

3

N
Acude al area de recaudacion para realizar su pago

correspondiente.

Recepcidn copia de comprobante de pago.

s

|
)

Se realiza y se hace entrega de la constancia al
solicitante.
v

[ Generar archivo y base de datos ]

A 4

g

h 4

(, FIN DEL PROCESO )
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Reforestacién De Arboles Frutales para autoconsumo

Cmnﬂmloria

AN
¢ ‘flnt

Gutiras X wll gzﬂrmsfeuma, mrl’uywa
yirausparente”
" Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal
Paso Resbonsa"ble :
1
2 Ciudadano
3 Direccién De Ecologia
Medio Ambiente
- Direccion De  Ecologia
4 Medio Ambiente
5 Direccion De Ecologia
Medio Ambiente
6

Direccién De  Ecologia
Medio Ambiente

! Direccion De Ecologia
| Medio Ambiente

Direccion De Ecologia
Medio Ambiente

- Direccién De Ecologia
Medio Ambiente

v 9
10

11

Procedimiento

Nombre del Procedimientd:

Reforestacion De Arboles Frutales para
autoconsumo

Area Responsable:
Direccion De Ecologia y Medio Ambiente

Descripci&n de Actividades

Actividad

INICTO DEL PROCESO.

Entrega de solicitud dirigida a ecologia municipal

Informar sobre el programa y/o requisitos.

Recibe solicitud

Revision de documentacion y realizacién de recorrido a

campo para corroborar la informacion.

| Integracion de expediente.

Realizar tramite interno o a la dependencia correspondiente.

Notificar los tiempos de tramites y fecha de entrega.

Entrega de los arboles.
Plantacion de drboles.
i Generar archivo y base de datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Meanaal de S yocedimientos | para (Serviderei liblices de W aeula, LX/MZ[/ 1.

 Fecha: Agosto 2022

PMP-EMA-4/2022

Version: 1
Pigina: 1del
Fecha de Actualizacion: Agosto 2022

Documento de /

trabajo (Clave)

17
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Diagrama de flujo

CINICIO DEL PROCESO)

Entrega de la denuncia dirigida a ecologia
municipal.

A

(Se recibe la denuncia ciudadana y se
i realiza la inspeccion.

\ ’

B!

Se realiza la inspeccion y si es posible

I

evidencia fotogrifica.

!

Se verifica la posible violacion a los

\.

reglamentos y normativas ambientales

:

Generar expediente.

!

Se analiza la denuncia y se determina sancién

\e

conforme a la normativa ambiental vigente.

b

{ Se notifica al ciudadano. J

l

[ Se le da seguimiento. J

M Realiza el pago de sancién y/o reparacion del dafio. }
/ |

{ Se integra al expediente y se notifica a la cindadania. }————k ( FIN DEL PROCESO )

> 2
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Denuncia ciudadana por afectacion al medio ambiente

Contraloria

oy,
@a;w“‘{ Interna

n-ut?-‘:uo:':r;ml “tiestion efectiva, fncluyante

020203 yirnsparene” ) :
Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal
Paso .Rcspo'nsabie
1
2 Ciudadano
3 | Direccion De Ecologia y
| Medio Ambiente
4
Direccion De Ecologia y
5 Medio Ambiente
- Direccion De Ecologia y
" Medio Ambiente
6
Direceion De Ecologia y
7 Medio Ambiente
8 Direccion De Ecologia y

Medio Ambiente

- Direccion De Ecologia y
Medio Ambiente
1 Direccion De Ecologia y

12 Medio Ambiente

Iy

13

Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Denuncia ciudadana por afectacion al

medio ambiente

_ Direccion De Ecologia y Medio Ambiente

Déséripci(m de Actividades

Actividad

~ INICIO DEL PROCESO.
Entrega de la denuncia dirigida a ecologia municipal.
. Se recibe la denuncia ciudadana y se realiza la inspeccion.

Se realiza la inspeccion y si es posible evidencia
. fotografica.

Se wverifica la posible violacion a los reglamentos y |

normativas ambientales existentes.

Generar expediente.

Se analiza la denuncia y se determina sancion conforme a la

normativa ambiental vigente.

Se notifica al ciudadano

- Se le da seguimiento.
- Realiza el pago de sancidn y/o reparacion del dafio.
Se realiza la inspeccion para verificar si se reparo el dafio.

' Se integra al expediente y se notifica a la ciudadania.

FIN DE PROCESO.

Manaal de D rocedimientss | para (ervicores Hiblhecs de VP aeula, M{}w

: ! Fecha: Agcrstoﬁ2022

PMP-EMA-5/2022

. Version: 1 _
Pagina: 1 de 1 = _
Fecha de Actualizacion: Agosto 2022

‘Area Responsable:

Documento de
trabajo (Clave)

Pyscedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama de flujo

CINICIO DEL PROCESO)

!

Entrega de solicitud dirigida a ecologia municipal.

X

Informar sobre el programa y/o requisitos.

A

[ Recibe solicitud J

.

I Revision de documentacion y realizacion de
. recorrido a campo para corroborar la
L informacidn.

4

[ Integracion de expediente J
¥

Realizar tramite interno o a la
dependencia correspondiente.

!

P>
Notificar los tiempos de trémites y
fecha de entrega.

&

s

i Entrega de los arboles.

!

[ Plantacion de drboles. | Generar archivo y base de datos. }

( FIN DEL PROCESO D
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Apoyo de Contenedores para Basura

Contraloria

Interna

gl “estion efectiva. m«:lugtsnu
3y dransparente”

@‘N

W

Unidad Administrativa:

Secretaria Municipal

Paso Responsable

1

2 ! Ciudadano

3 Direccion De Ecologia y

Medio Ambiente

Direccion De Ecologia y

4 ! Medio Ambiente

5 . Direccion De Ecologia y

Medio Ambiente

Direccion De Ecologiay
Medio Ambiente

Direccién De Ecologia y
Medio Ambiente

Procedimiento

PMP-EMA-6/2022

Manual de S rocedimientes | para (Hervidores Hiibliecs de Y nenta, (M{g&

Fecha: .Z\go.stol 2022

Version: 1
. Pagina: 1 de 1

Nombre del Procedimiento:

Apoyo de Contenedores para Basura
Area Responsable:

Fecha de Actualizacion: Agoslo 2022

Direccién De Ecologia y Medio Ambiente

De'scl'ipci(’)'n de Actividades

Actividad

INICIO DEL PROCESO.

| El interesado llega al drea de ecologia municipal haciendo
| saber su necesidad asi mismo entrega su solicitud
. correspondiente.

Recepeion del requisito, copia de credencial, en caso de no

traer su solicitud se realiza el llenado de formato con los

datos del solicitante.

' Lasolicitud es entregada al interesado para ser firmada por |

el mismo.

Posteriormente se hace entrega de una copia de recibido

de la misma.

. Se encarga de hacer llegar la solicitud al area de tesoreria

para posteriormente ser atendida la necesidad del

. ciudadano.

! 8¢ hace entrega del contenedor al ciudadano !
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Documento de
trabajo (Clave)

—<1
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Procedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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(INICIO DEL PROCESO)

h 4

El interesado llega al area de
ecologia municipal haciendo saber
su necesidad asi mismo entrega su
solicitud correspondiente.

'

Recepcion del requisito, copia de credencial, en

caso de no traer su solicitud se realiza el llenado

de formato con los datos del solicitante.

v

La solicimd es entregada al w
interesado para ser firmada por el
mismo,

i

v

Posteriormente se hace entrega de una

L copia de recibido de la misma.

-

Se encarga de hacer llegar la solicitud al \

area de tesoreria para posteriormente ser

atendida la necesidad del ciudadano.

|

i Se hace entrega del contenedor al cindadano 1

correspondiente

< FIN DEL PROCESO )
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Manual de S rocedimientes | para _C%rzri(km L iblicos de S aenda, ﬁ]%c?a/jm

Procedimientos por la Direccion de Educacion y Cultura

Seguimiento y atencion de solicitudes

Procedimiento ~ PMP-EC-12022
‘%f/ Contralovia T oo "~ Fecha: Agosto 2022
i I nte r'n a Nombre del Procedimiento:
aniﬂnnll:qriﬂ "Gestivn gfectivn, mrfuwnta Version: |
e e s Seguimiento y atencion de solicitudes T
Fecha de Actualizacién: Agosto 2022
Unidad Administrativa: _ =4 - Area Rﬁsponsablé: — 7
Secretaria Municipal . Direccion de Educacion y Cultura ’
Descripcion de Actividades
© Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
INICTO DEL PROCESO ,
1 | Se recibe la solicitud de las cscuelas canalizandolas a la
' Oficina del Ayuntamiento correspondiente.
z | . Calendariza, realiza y participa cn los operativos para la
verificacion de los requerimientos de las escuelas.
3 ! Coordina los operativos de los programas de infraestructura
: | en Educacion Basica y demds apoyos para la rehabilitacion |
y mejoras de las escuelas.
4 Integra comités comunitarios escolares de obra.

Educacion y Cultura
5 Atienda a las demandas ¢ informa a la Oficina de Educacion
| sobre el avance de las obras.

6 | Dictamina la factibilidad de las obras y acciones.
7 { Informa al C. Presidente para su aprobacion.

8 ‘ . Se efectia la obra en cuestion.

9 FIN DEL PROCESO

frocedimientos para Servidores Piiblicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama de flujo

< INICIO DEL PROCESO )

v

Se recibe la solicitud de las
escuelas y se canaliza al area

correspondiente.

|

Se calendariza, realiza y
participa en los operativos para

J\
N

la verificacion ~ de los
requerimientos de las escuelas.

J

Coordina los operativos de los )
programas de infraestructura en e
Educacion >Bisica y demas =
apoyos para la rehabilitacion y

meinra de las pscnelag _/

A 4

Se integra comités comunitarios
escolares de obra.

v

Atienda a las demandas ew
informa a la Direccion de

Cultwra y Educacion sobre el
avance de las obras.

h 4
Se dictamina la factibilidad de las }

obras y acciones.

/ No
;Se aprueba la Justificar o cambiar de
Q\ propuesta? — propuesta.

‘J/

i l
. [ Se efectiia la obra en cuestion. % g
L
! N
I ) \

J

nual de PrgCedimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.

(\ FIN DE PROCESO




Consejo de Participacion Escolar para la Educacion

Pac

th

=
¢

Presidencia Municipal

Responsable

Educacién y Cultura

Descripeién de Actividades
Actividad

INICTIO DEL PROCESO

Recibir la convocatoria de sesion de la Asesora Técnica del
CMPEE

Determinar los temas a tratar en las sesiones de trabajo.

Conducir las sesiones y asambleas del Consejo.

| Tomar y establecer acuerdos en las sesiones del Consejo.

Monitorear y evaluar el seguimicnto de los acuerdos tomados por
el Consejo.

Distribuir las actividades entre consejeros.

Representar al Consejo ante otras autoridades escolares o

administrativas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Manual de DProcedimientos para (Hervideres L riblivcs de S neula, JVMJ@W

Procedimicnto | PMP-EC-2/2022

TiSantraloria | Fecha: Agosto 2022
J ’ Nombre del Procedimiento: Version: 1
.{Interna Sesiin dl Piginas 1 de
=y 3 transparente” Consejo de Participacién Escolar parala | Focha de Actualizacion: asosto del

r N B =
Educacién 20722,
~ Unidad Administrativa: o -_ ey ~ Area Responsable:

Direccion de Direccion de Educacion y Cultura

Documento de
trabajo (Clave)

— )

ocedimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.
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( INICIO DEL PROCESO >
%

Recibir la convocatoria de sesion de la Asesora
Técnica del CMPEE

Determinar los temas a tratar en las sesiones de
trabajo

|

Conducir las sesiones y asambleas del Consejo

v

Tomar y establecer acuerdos en las sesiones del
Consejo

h 4

Monitorear y evaluar el seguimiento de los
acuerdos tomados por el Consejo

v

Distribuir las actividades entre consejeros

v

Representar al Consejo ante otras autoridades
escolares o administrativas

C

v
FIN DEL PROCESO w @
4

para Servidores Plblicos de Pacula, Hidalgo.




Gestion de requerimientos de las Instituciones Educativas distintos niveles y modalidades

@‘Vf Contraloria
w |Interna

Qobierna Municiaall “(astidn ¢fectiva, inclivente
Pacub, Hga i
MGO2634 Y leahspardiile

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Gestion de requerimientos de Ias
Instituciones Educativas
distintos niveles y modalidades

%ff}wm/ de @bﬂad’mfﬁdc’d Fer éyeﬂfﬂ‘dﬁ?‘&i @z)ﬁfffﬁd e '@_0 aiz\m/a. uj%dj/a/ .
e | %

PMP-EC-3/2022
Fecha: Agosto 2022
Version: 1
Pagina: 1 de 1
Fecha de Actualizacion: agosto del
2022.
Area Responsable:

_ Presidencia Municipal

Paso : Responsable

Direccion de Educacion
y Cultura

' _ _'Deécripqién de Actividades
Actividad

INICIO DEL PROCESO

Recibe Solicitud de requerimientos

. Analiza la solicitud de requerimientos.

Canaliza con el presidente municipal y tesoreria para su
- valoracién.

Aprueba lo requerido.

Enlrega apoyo a la Direccion de Direccidn de Educacion v
Cultura.

Entrega recepcion del apoyo al solicitante.

Remite expediente de comprobacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Direccion de Direccion de Educacion y Cultura

Documento de
trabajo (Clave)
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< INICIO DEL PROCESO )
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Manual de O yocedimientss para f;g«m' lores S sibliecs de Poreula, 5t (G
Manual de D vacedimiontss para Horvideres Fiiblieos de Poenda. Hidalyo

Recibe Solicitud de requerimientos

y

Analiza la solicitud de requerimientos

!

Canaliza con ¢l presidente municipal y

tesoreria para su valoracion

v

Aprueba lo requerido

A 4

Entrega apoyo a la Direccion de

Educacién y Cultura.

:

Entrega recepcion del apoyo al solicitante

.

Remite expediente de comprobacion

~

I

v

FIN DEL PROCESO )

N

ntos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.




Gestion de infraestructura

@ﬁuf Contraloria
= |Interna

Gobderno Bunicigall “C a5t fra, iy
b Gestitn efrciiva, mc{u)mm
RUT0-2034 Yy iranspdretiie

Unidad Administrativa:

en las Instituciones Educativas distintos niveles y modalidades

Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Gestion de infraestructura en las
Instituciones Educativas
distintos niveles y modalidades

Manual de @‘éﬁf&ﬁ?ﬂgff{(ﬂp@r{a @rﬂ% rei (S iibliecs de P e, Ma{ 3

PMP-EC-4/2022
Fecha: /\gbsiu 2022
Version: o
Pagina: 1 de 1
Fecha de Actualizacion: agosto del
2022,
Area Responsable:

Presidencia Municipal Direccion de Direccion de Educacién y Cultura

Paso RcSponéable :

i

Z Direccidn de Educacion
y Cultura

3 . Direccion de Educacion
y Cultura

4 ' Direccidn de Educacion
y Cultura

5 Presidente Mpal.
Tesoreria

6 Direccion de Educacion
y Cultura

7 . Coniralor y Director de

QObras

8 Director de Obras
Pablicas

9 : Director de Obras
Pablicas

10

I Sc efectia la obra en cuestidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

'I)cs_er_'ipci'én"de Actividades
Actividad

{ INICIO DEL PROCESO

Se recibe la solicitud de las escuelas canalizandolas a la Oficina |

del Ayuntamiento correspondiente.

Calendariza, realiza y participa en los operativos para la
verificacion de los requerimientos de las instituciones.

Informa al C. Presidente para su aprobacion.

Dictamina la factibilidad de las obras y acciones

Coordina los operativos de los programas de infraestructura,

rehabilitacion y mejoras de las Instituciones Educativas.

| Integran comités comunitarios cscolares de obra.

Atiende a las demandas e informa a la Oficina de Educacion sobre
¢l avance de las obras.

Documento de
trabajo (Clave)

7 P
'x-/t;)s para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.

ATy
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( INICIO DEL PROCESO >
¥

Manaal de @‘;re'aﬁﬂubm’m}afw (Herviciores G ibliecs de  renla, J;_%()/(l/ o

Se recibe la solicitud de las escuelas
canalizandolas a la Oficina del Ayuntamiento
correspondiente

Calendariza, realiza y participa en los
operativos para la verificacion de los
requerimientos de las instituciones.

'

Informa al C. Presidente para su aprobacion.

h 4

Dictamina la factibilidad de las obras y
acciones

!

Coordina los operativos de los programas de
infraestructura, rehabilitacion y mejoras de las

Instituciones Educativas.

h 4

Integran comités comunitarios escolares de
obra.

A 4

Atiende a las demandas e informa a la Oficina

de Educacion sobre ¢l avance de las obras.

4

Se efectia la obra en cuestion

¥

FIN DEL PROCESO >
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Manuwal de S yocedimientos | para (Hernideres Sribliecs de S et M/ﬂo

Consulta en Sala Bibliotecas Municipales 2570 y 4594

Procedimiento | PMP-EC-5/2022
g,‘ J ﬁ@ntrahﬁﬂa Fecha: “-\Lgﬂsfﬂ 2022
i Nombre del Procedimiento: Versin: 1 '
Boﬁw?:‘.g:iml Iﬂﬁtfgnxgﬂ Consulta en Sala Pagina: 1 de 1
- J Bibliotecas Municipales Fecha de Actualizacién: agosto del
2570y 4594 | 2022,
Unidad Administrativa; ' Area Responsable:
Presidencia Municipal |  Direccitn de Direccion de Educacion y Cultura
7 - _ Descripcion de Actividades o
Paso | Responsable Actividad Documento
' trabajo (CTa¥e)
1 INICIO DEL PROCESO
2 Usuarios Registrarse en el libro de asistencia.
3 Bibliotecarias Recibe la solicitud verbal del usuario.
i J
4 - Bibliotecarias Auxilia con la blsqueda del material solicitado.
5 Bibliotecarias Se le indica la normativa de la consulta en sala.
6 Usuarios - Realiza la devolucion del material utilizado.
7 : Bibliotecarias ' Revisa las condiciones del material utilizado.
8 Bibliotecarias Registra ¢l material en el sistema.
9 i Bibliotecarias ' Registra en la biticora diaria.
10 Bibliotecarias " Se regresa el malerial en la estanteria de acuerdo a su signatura |
. topogrifica

11 - FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Cedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo
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C INICIO DEL PROCESO )

¥

Registrarse en el libro de asistencia

A 4

\

Recibe la solicitud verbal del usuario

!

Auxilia con la busqueda del material

solicitado

A 4

Se le indica la normativa de la consulta en A

sala

h 4

Realiza la devolucion del material

utilizado.

!

Revisa las condiciones del material

utilizado

v

Registra el material en el sistema

!

Registra en la bitacora diaria

A 4

Se regresa el material en la ¢stanteria de
acuerdo a su signatura topogréfica

}

k FIN DEL PROCESO

o

%@y\%

anual de Pgécedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalg
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Orden de libros por signatura topografica Bibliotecas 2570 y 4594

Procedimiento ' PMP-EC-6/2022
W /| Contraloria Fecha: Agosto 2022
@ ] \f rna Nombre del Procedimiento: Versién: 1
Gebierno Manicipall Gustitn efectiva. incliyeinie Orden de libros i Pﬁgiﬂa: l1del .
- e ; poK SI'gnatura Eopogratlca Fecha de Actualizacién: agosto del
Bibliotecas 2570 y 4594 2022, L 7
Unidad Administrativa: | Area Responsable:
Presidencia Municipal 3 _ Direccion de Direccidn de Educacion y Cultura
B _ Descripcion de Actividades __
Paso Responsahle Actividad Documento de
trabajo (Clave
r INICTO DEL PROCESO
2 Todos los libros utilizados durante el dia deben ser colocados en |
: la estanterfa con forme a la asignatura topografica que les |

corresponde.

3 ! ! Revisar en la estanteria que cstén acomodados de acuerdo a la
asignatura topografica,

4 Revisar que las tarjetas de los catdlogos internos estén acomodadas
conforme a la asignatura topogratica y nlimero de adquisicion,

Bibliotecarias

Checar que las tarjetas de los catdlogos piblicos estén acomodados |

5 conforme autor, titulo y ema.

. Actualizar inventario.

6

Limpiar los libros y estanteria.
&,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
8

’rocedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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INICIO DE PROCESO

v

Todos los libros utilizados durante el dia
deben ser colocados en la estanteria
conforme a la asignatura topogréfica que

les corresponde.

!

Revisar cn la estanteria que estén
acomodados de acuerdo a la asignatura

tonnotifica

v

Revisar que las tarjetas de los catilogos
internos estén acomodadas conforme a la
asignatura topogrifica y niimero de
adquisicion.

.

Checar que las tarjetas de los catalogos
publicos estén acomodados conforme
autor, titulo y tema..

v

Actualizar inventario.

L

Limpiar los libros y estanterfa

:

Q FIN DEL PROCESO
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Cambio de etiquetas Bibliotecas 2570 y 4594

Procedimiento PMP-EC-7/2022
@w Contraloria =7 Fecha: Agilsta 2022
L Nombhre del Procedimiento: Version: 1
e Iqm;;!ti%%gyg (.'ja.mhin de Etiquctz:s Pigina: ldel :
Bibliotecas 2570 y 4594 Fecha de Actualizacion: agosto del |
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Presidencia Municipal iRk _ Direccion de Direccién de Educacion y Cultura
7 ___ Descripcidn de Actividades
Paso | Responsable : Actividad Documentode
‘ trabajo ((Zlave)
i INICIO DEL PROCESO
2 Revisar las ctiquetas de los libros.
3 | 5 ; i Revisar si estan maltratadas o amarillentas
Bibliotecarias & e ;
NO. Se dejan las mismas.
SI. Deben cambiarse.
4 | Colocar asignatura topografica a la nueva etiqueta.
5 : - FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Manual de réceaé‘:mﬂ.atmﬁra (Hervideres S ibliecs de Paeulin, L“)g/m)’a/fa

/
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( INICIO DEL PROCESO )

¥
Revisar las etiquetas de los libros

|

Revisar si estdan maltratadas o
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NO. Se dejan [as mismas.

:

Colocar asignatura topografica a la

nueva etiqueta.

v

( FIN DEL PROCESO )
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Manual de D rocedimientes para Cervideres S iibliecs de P reuta, M/ .

Cursos en Biblioteca Bibliotecas 2570 y 4594

. Procedimiento - | PMP-EC-8/2022
@"\f Contraloria B 7 ' A5 | Fecha: Agosto 2022
i Nombre del Procedimiento: ‘ersién: '
A Interna | Somone \ff!l sion: 1
Batbetno M i “Gestion efeckiva, |r:rfuyr.lm! Cursos en Biblioteca Paglna: 1detl
- pm i Bibliotecas 2570 y 4594 Fecha de Actualizacién: agosto del
Unidad Administrativa; Area Responsable:
_Presidencia Municipal _ ___Direcceidn de Direccién de Educacién y Cultura /
) Descripeion de Actividades
Paso Responsable Actividad Documento de
' trabajo (Clay
1 INICIO DEL PROCESO
2 Bibliotecarias Realizar la invitacion del Taller a usuarios,
3 Direceion de Educacion | Indicar y especificar a los participantes ¢l manual de talleres.
v Cultura
Direccion de Educacion | Dar la Bienvenida a los usnarios que acuden a las bibliotecas.
4 y Cultura
Bibliotecarias Realizar las manualidades que indica el manual del taller.
s Tomar fotografias para evidencias.

Bibliotecarias
Clausura el taller. entrega diploma y absequio per parte de
6 Direccion de Educacion | Presidencia Municipal.
; y Cultura :

7
Todos los asistentes ' Realizan convivio,
FIN DEL PROCEDIMIENTOQO.
8
9

blicos de Pacula, Hidalgo.
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Procedimientos para Servidores P
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!

Realizar la invitacion del Taller a
usuarios.

'

Indicar y especificar a los

participantes el manual de talleres.

'

Dar la Bienvenida a los usuarios
que acuden a las bibliotecas

:

Realizar las manualidades que
indica el manual del taller

L

Tomar fotografias para evidencias.

¢

Tomar fotografias para evidencias.

4

Tomar fotografias para evidencias.

\\

FIN DEL PROCESO
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Manual de %&e&dﬁmﬂ:fm’/ara (ervicleres D libliecs de D reuta, Lﬂféz[ 2
Capacitaciones Bibliotecas 2570 y 4594
' Procedimiento PMP-EC-9/2022
@_“{ Contraloria ; SR Fecha: Agosto 2022
i Nombre del Procedimiento: Version: 1
ea-.i__:uwp Igﬂaxgx!jgﬂ Capacitaciones | Pagina: 1 de 1 ;
- G Bibliotecas 2570 y 4594 Fecha de Actualizacién: agosto del
: r 2022.
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Presidencia Municipal _ Direccion de Direccion de Educacion y Cultura
Descripcion de Actividades /
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 INICIO DEL PROCESO
2 Direccion de Educacion ~ Recibe oficio de invilacion.
y Cultura | A
Direccidn de Educacion
3 y Cultura - Realiza la solicitud de transporte.
Bibliotecarias
4 ' i Acude al curso y toma anotaciones, ]
Direcclon de Educacion | ‘_%D
y Cultura =)
5 . Comparte el curse con las bibliotecarias y toma evidencias. s
Bibliotecarias o
=
3
Toma fotos y las integra al reporte mensual de actividades. =¥
6 3
. FIN DEL PROCEDIMIENTO. w0
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< FIN DEL PROCESO }
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Credencializacién Bibliotecas 2570 y 4594

Procedimiento
.ﬁnw/ Contraloria
@ ] Inte rna Nombre del Procedimiento:

Manaal de S rocedimientes | e @Wﬂz‘eﬁrej Chlibliccs de P hedla, L%z/ 7.

PMP-EC-10/2022

Fu:ha .;Agostll 2022

Version: 1

etz tsnnd o fcin inyoi _C'reclenciaiizacién Pigina: 1 de 1
s [ Bibliotecas 2570 y 4594 Fecha de Actualizacién: agosto del
B . Sl 2022.
Unidad Administrativa: ! Area Responsable:
 Presidencia Municipal Direccion de Direccion de Educacion y Cultura

Descripciéh de Actividades

Paso Respnﬁsuble ; ~ Actividad Documento
trabajo (C_ {ve)
P | INTCIO DEL PROCESO /
2 Usuarios Registrarse en ¢l libro de asistencia.
3 Bibliotecarias Acredita la documentacion (CURP, comprobante domicilio)
4 Usuarios Llena la carta solicitud.
5 ! Bibliotecarias Verifica la informacion del usuario.
6 Bibliotecarias | Tramita la credencial.
7 Direccion de Bducacién =~ Valida el trdmite con sello y firma,

y Cultura

Bibliolecarias

8 : Registra en el sistema de la DGB.
Bibliotecarias
9 . Asigna y coloca codigo de barras a la credencial.
Usuarios
10 Firma de conformidad.
Bibliotecarias
11 Registra en la biticora diaria.
Bibliotecarias
12 Archiva la tarjeta de registro.
13 FIN DEL PROCEDIMIENTO,
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Diagrama de flujo

( INICIO DEL PRO CESO)
7

Registrarse en el libro
de asistencia

v

Acredita la

documentacion

v
Llena la carta solicitud |-«

Manaal de D rocedimientes | para (Horvideres D iibliecs de Proeula, J)E%Ja{fg

NO

v

del usuario

v

Verifica la informacion / ;La informacion

es correcta?

Tramita la credencial

!

Valida el tramite con
sello y firma

v

Registra en el sistema
de la DGB

v

Asigna y coloca el
codigo de barras en la
credencial

o

Firma de conformidad

v

Registra en la bitdcora
diaria
v

Archiva la tarjeta de
registro

2

< FIN DEL PROCESO )
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Encargo de Eventos Civicos y Culturales

@ﬁ‘f Contraloria
Interna

§

Gobiseno Municipsl| " asi; it
haeod Muricipall “Gasid efechiva, incliyente
202074 mEnsparote

- PMP-EC-2/2022

Nombre del Procedimiento:
Encargo de Eventos
Civicos y Culturales

Unidad Administrativa:

Presidencia Municipal

Paso | Resbéusable
i
2 Direccion de Educacion
y Cultura
3 Dircecion de Educacion
y Cultura

Tesoreria Mpal.

4

5 Secretaria Mpal.

6 Direccion de Educacion
y Cultura

7 Direccidon de Educacion
y Cultura

8

9

Actividad

| INICIO DEL PROCESO

Define actividad, Iugar, techa y hora.

Elabora requerimientos, solicitudes, cronogramas y comisiones.

Recibe requerimientos, revisa el presupuesto, se aprueba el apoyo |
y notifica resolucion a la Direccién de Direccidn de Educacion y
Cultura.

Recibe solicitudes, notifica resolucién a la Direcciéon de Direccidn |
de Educacion y Cultura. Agenda reunion de Directores,

Recibe notificacién y fecha de reunidn de Directores para entrega

de comisiones.

Organiza el evento y toma evidencias

comprobacion.

| Se elaboran agradecimientos y/o reconocimientos.

_ FIN DEL PROCEDIMIENTO,

%I:ﬂﬂﬂ/ de @“p rﬁecd’mi&ﬂtm’/bara g&fﬂddﬁi&f @)lﬁ'wd e _@ rz:mh. C)g/a:)é[/ o

Arca Responsable:
| _ Direccion de Direccion de Educacion y Cultura
_Descripcion de Actividades

2=

- PMP-EC-11/2022
Fecha: Agosto 2022
Version: 1
Pigina: 1 de 1 : ,

| Fecha de Actualizacion: agosto del 7
2022. 7

Doc'u'mento d
trabajo (Claye)

para informe y

anual de Pgcedimientos para Servidores Piiblicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama de flujo

( INICIO DEL PROCESO >

e

Y

Define actividad, lugar, hora y fecha

v
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cronogramas v comisiones

v

Recibe requerimientos, revisa el
presupuesto, se aprueba el apoyo y
notifica resolucion a la Direccidn de
Educacién y Cultura.

!

Recibe solicitudes, notifica resolucion a
la Direccion de Educacion y Cultura,
Agenda reunion de Directores

b

Recibe notificacion y fecha de reunion de
Directores para entrega de comisiones.

¥

Organiza el evento y toma

evidencias para informe y

v

Se elaboran agradecimientos y/o

ublicos de Pacula, -Hida-lgo% \
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:
C FIN DEL PROCESO )
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Meanual de g);&mé}mime‘ad/éam (Hervicdore; D libliccs de S reula, ‘;%(Z:{/ya

Talleres de danza y misica

Procedimiento PM-DEC11/2022
Fecha: Agosto 2022
@ \f .(Nriiftt”if?{ia Nombre del Procedimiento: Version: 1
:noﬂ,‘,‘;gtwl “Gestéon ugm ml-uwuar. Talleres de danza ML P}igillﬂ: 1del /
; E L L Fecha de Actualizacién: agosto d
2022.
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Presidencia Municipal Direccion de Direccion de Educacion y Cultura
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Documen
trabajo (Llave)
I INICIO DEL PROCESO
2 Direccion de Educacion  Realizar invitacion a nifios, jovenes y pablico en general para que
y Cultura asistan a los talleres,
3 Direccion de Educacion - Recibe solicitud verbal para ingresar al taller.
y Cultura
4 Direccion de Educacion  Dar la Bienvenida a los interesados que acuden al taller. =
v Cultura ’g
s
o
5 Direccion de Educacion  Informar de manera especifica el objetivo, reglamento del taller y 8
v Cultura presentar a los instructores. p“;
. .
6 instructores Ensefian y evaluan a los participantes en cada clase. =
]
7 Direccion de Educacion  Pasa a firma la lista de asistencia. =
y Cultura =
. =5
o e . . , . B
8§ Direccion de Educacién  Supervisa ensayos y toma evidencia para informe. g
y Cultura =
9 FIN DEL PROCEDIMIENTO. A
g
(=
7]
£
o
“nsi
D

fanual de |




Diagrama de flujo

( INICIO DEL PROCESO )
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¥
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¥

Dar la Bienvenida a los interesados que
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v

Informar de manera especifica el
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presentar a los instructores

L
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!
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!

4
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para informe.

C
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Manual de @r&c&d&mﬂfmﬁra (Jervideres ibliccs de S aenla. i wgo.

FIN DEL PROCESO :) ﬁ
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Préstamo de vestuario

g‘u‘{ Contraloria
‘s |Interna

Municipal] “Castfy i,
horna Muniaipall “Giastitn cfecriva, mtfngwnu
002024 3 tensparetite

Unidad Administrativa:
Presidencia Municipal

Paso | Responsable
|
2 ‘ Usuarios
3 ' Direccidn de Educacion

y Cultura

Direccion de Educacion

4 _ y Cultura
Usurario
5 Direccion de Educacion
y Cultura
6
Usuario
Direccion de Educacion !
7 y Cultura
8
9

Procedimiento | PMP-EC-12/2022

Manual de P yocedimientos | pare: (Hervide rai S iibliecs de (P reuda, M/fa

.Fieéha: Agosto 2022

Nombre del Procedimiento: Version: 1
Pigina: 1 de
Fecha de Actualizacion: agosto del
02
Area Responsable:
Direccion de Direccion de Educacion y Cultura

Préstamo de vestuario

_'Descripci(m de Actividades
2 Actividad

INICIO DEL PROCESO
' Realizar la solicitud de manera verbal

Informar de manera especifica la normativa a seguir en el préstamo

de vestuario.

i Llenar formato de préstamo de vestuario

Firmar ¢l recibo de préstamo de vestuario

Entregar vestuario y resguardar recibo de préstamo.

Entregar vestuario después de usarlo

Firma el formato de entrega recepeidn de vestuario.

_ FIN DEL PROCEDIMIENTO. . @ o

==, N

Documento
trabajo (Cldve)
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Diagrama de flujo

C INICIO DEL PROCESO )

Realizar la solicitud de manera verbal

v

Informar de manera especifica la
normativa a seguir en el préstamo de
veehiarin

4

Llenar formato de préstamo de vestuario

¥

Firmar el recibo de préstamo de
vestuario

A 4

Entregar vestuario y resguardar recibo

de préstamo ase

¢

Entregar vestuario después de usarlo

A 4

Firma el formato de entrega recepcion
de vestuario

b

< FIN DEL PROCESO )
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Catalogo de atractivos Turisticos

‘V( Contraloria
= |Interna

Gobierno Municipall “(esiitin efectivn, incluyente
Pacubs, 5o, .
w0 3034 3 transparente

~ Procedimiento PMP-EC-13/2022
: ‘ | Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1
Catdlogo de atractivos Pdgina: 1 de 1
Turisticos ki

2022.

~ Unidad Administrativa: ek e s g e G Area Responsable:"'

Presidencia Municipal

Paso Responsable

| Direccion de Educacion
2 | y Cultura

' Direccién de Educacién

y Cultura

3
Direccion de Educacion
y Cultura
4 Conmumicacion Social
! Direccion de Educacion
5 ' y Cultura
' Direccion de Educacion |
y Cultura
6
7

-Des'cripci('in de Actividades
Actividad

| INICIO DEL PROCESO

Elabora plan de irabajo del lugar a proyectar,

Efectia reuniones con pobladores del lugar a recorrer.

Realiza recorrido para identificar los atractives furisticos.

Realiza la toma fotografica en compatiia de la Dircccion de
Educacion y Cultura de los lugares turisticos a publicitar.

Reune y selecciona el mejor material de cada atractivo turistico.

Elabora el catalogo de atractivos turisticos municipales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO),

MManwal de @;’0&&‘7)&@?!&3&%{5}’(& (Servidores P ibliecs de Vel M{ 1.

Fecha de Actualizacion: ﬁgosto del

Direccion de Educacion y Cultura

\

Documento de -
trabajo (Clav




Diagrama de flujo
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Manuwal de @%&eﬁcﬁ?)ﬂﬁdm‘ﬁ@m @{m‘m‘daraf Ehiibliecs de W aeuta, Jﬁd”a/ﬁ&

INICIO DEL PROCESO )

Elabora plan de trabajo del lugar a
proyectar

v

Efectiia reuniones con pobladores del

lugar a recorrer

4

Realiza recorrido para identificar los

atractivos turisticos

y

Realiza la toma fotografica en compaiiia
de la Directora de Educacion y Cultura

de los lugares turisticos a publicitar.

%

Reune y selecciona el mejor material de

cada atractivo turistico

4

Elabora el catalogo de atractivos

turisticos municinales

b

( FIN DEL PROCESO >
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Manual de L@;%ecé’”u‘eﬁfm'/mwa (orvideres (Fibliecs de D aeute, Mfa

Consulta en Espacios Virtuales Jiliapan, Milpas Viejas y Santa Maria

i Procedimiento | PMP-EC-14/2022
@W Contraloria ' : | Fecha: Agosto 2022
i | Nombre del Procedimiento: Version: 1
sa.__.;.!  ico Iﬂlﬁ;ﬂﬁ . Consulta en Espacios Virtuales Pagina: 1 de 1
- SRR ' Jiliapan, Milpas Viejas y Santa Maria Fecha de Actualizacion: agosto del
Unidad Administrativa: ‘ Area Responsable:
Presidencia Municipal Direccion de Direecion de Educacion y Cultura
‘ o Descripeion de Actividades _ _
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave
1 INICTO DEL PROCESO
2 Usuarios Registrarse en el libro de asistencia.
3 Encargada Recibe la solicitud verbal del usuario.
4 Encargada ¢ Indica la normativa del Espacio Virtual
5 Encargada Auxilia con el equipo solicitado.
6 Usuario Informa las actividades a realizar.
7 Encargada Rectbe archivos para imprimir.
8 Encargada . Entrega los trabajos solicitados.
9 ' FIN DEL PROCEDIMIENTO.

val de Pg#cedimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.




Diagrama de flujo

Manual de @'bcea‘fymbnlm‘/&;ra Cervideres Pribliecs de P ueadla, ej//u’étéarz

< INICIO DEL PROCESO

D

¥

Registrarse en el libro de asistencia.

*

Recibe la solicitud verbal del usuario.

!

Indica la normativa del Espacio Virtual

y

Auxilia con el equipo solicitado.

b4

Informa las actividades a realizar.

+

Recibe archivos para imprimir.

v

Entrega los trabajos solicitados.

l

< FIN DEL PROCESO
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Procedimientos por la Direccién de Desarrollo Integral Familiar (DIF)

Manaal de  yocedimientes | para (Servicieres S iblivos de S aenta,

@i \f Contraloria
= (Interna

Ooh:‘nzlllﬁuw Gestivn efectiva, mc{uyntb
2020-2024 ¥ transparents

Unidad Administrativa:

_Secretaria Municipal |

Paso | Responsable

DITF Municipal

Procedimiento del DIF Municipal

" Procedimiento ' PMP-DIF-1/2022

" Fecha: Agosto 2022

Nombre del Procedimiento: - Version: 1
Procedimiento del DIF Municipal Pagina: 1 de 1
~ Area Responsable:
e it owol DIF Municipal
Descripcion de Actividades

Actividad

INICIO DE PROCESO

Levantar actas de inicio y cierre por periodo vacacional y realiza

inventarios de despensa, utensilios y mobiliario para que los
responsables lleven un control de lo que reciben y que entregan para
transparentar el proceso.

- Se forma el comité de Padres de Familia y se firma el acta constitutiva
y reciben una previa capacitacion para la preparacidon de alimentos, asi

como de control de ingresos y egresos.

Recibe la despensa de abarrotes que cada 2 meses envia DIF Estatal

para que sean preparados los desayunos a los beneficiarios realizando
un reporte de ello.

- Supervision de los Desayunadores para comprobar que se estén
manejando adecuadamente y conserven las condiciones de orden y

limpieza, asi como ¢l aprovechamiento de los recursos.

Realiza antropometrias en Desayunadores Comunitarios y

proporciona un desayuno diario completo a los menores registrados en
¢l padrén escolar para mejorar su nivel nutricional,

Supervisa v controla la despensa, las raciones y en general el
funcionamiento del Desayunador para que cumplan cabalmente con el
fin que fueron creados, realiza juntas con padres de familia para
informar metas alcanzadas

' Envia a DIF Estatal la documentacién que consiste en las actas,
" inventarios y antropometrias al final del ciclo escolar tal como lo
marca la normatividad de DIF Estatal.

Fecha dq_Acm_z_ihigé'ciér;: Agusip 2022

«

Documento de
trabajo (Clave)

y7227;

Procedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.

Manual




Diagrama de flujo
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INICTO DEL PROCESO
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N
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4
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con padres de familia para informar metas
alcanzadas

Envia a DIF Estatal la documentacion que
consiste en las aclas, inventarios y
antropometrias al final del ciclo escolar tal
como lo marca la normatividad de DIF

Estatal.

)

/_m_
e

(mesnm)

FINDELPROCESO
I

R

Moanaal de D rocedimientos  para (Servideres S iblices de IV aenta, {Zi(?a/fo




Manual de @&M’fm}%kn‘ﬁ(ﬂ@ Hervideres Dibliecs de Vaeula, J_l{'ﬁé’((/ 7.

Servicios Médicos

Procedimiento " PMP-DIF-2/2022
@W Cobtraloria | 7 = e o= ~ Fecha: Agosto 2022
& | Nombre del Procedimiento:
Ovb:r‘n:‘ﬂ:;:\ﬁpnl !ggﬁ,,t&! ‘,!:,!)mé Version: 1
20z0-ioas ytraispirsaie” Servicios Médicos

Pagina: | de 1 S :

. Fecha de Actualizacién: Agosto 2022
Unidad Administrativa: : : : i Area Responsable:
DIF Municipal Servicios Médicos

* Descripcién de Actividades

A

Paso Responsable Actividad Documenid de

1 INICIO DE PROCESO
Oficina de Servicios
Médicos
2

Se recibe al Paciente

3
. Se realiza identificacion y registro en el Sistema Médico
4 . - . .
© Identifica ¢l motivo de la consulta médica
5 . ) '
Se realizan las tomas de rutina
6 . Realiza interrogatorio y exploracién fisica, acorde el motivo
‘ de la consulta.
7 . .- rqs * .
Se solicitan andlisis complementarios
8 : . .
- Prescribe un tratamiento adecuado a la efectividad y
accesibilidad econdmica del paciente
9 .
Elabora la receta correspondiente
10 ) )
' Se realiza promocién de salud
181 |
! FIN DEL PROCEDIMIENTO




Mianual do Procedimientas para (Hervidares D iibliccs do S aeuta, :)1%2’(1/ rch,
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Atencion cindadana DIF

@‘\f Contraloria
Ysr |Interna

anicioal] 0 8 T b
savos tunisiall Sstitn ofectiva, fnofiycite
3393054 Y igansparenie

Unidad Administrativa:

Secretaria Municipal

:_ i‘)aso Responsablﬁ

1

" j DIF Municipal
3 i DIF Municipal
4 | DIF Municipal
< DIF Municipal
. | DIF Municipal
4 DIF Municipal
8

Procedimiento PMP-DIF-3/2022

Fecha: Agostd 2022

Nombre del Procedimiento: Version: 1

Pdgina: 1 de 1
Atencion Ciudadana (DIF)
I Area Responsable:
E : DIF Municipal
Descripcion de Actividades
Actividad

INICIO DEL PROCESO

Atencion presencial o via telefonica a ciudadania que |
| solicita informes sobre los diversos servicios que se otorgan |

en el area.

. Recepcion del reporte de la ciudadania, acorde a la peticion

solicitada.

Valoracién de la peticion, a partir de cllo se canaliza al
enlace correspondiente o en su defecto a la direccion y

i subdireccion del drea.

Atencion focalizada.

Valoracion del apoyo, para su aprobacion.

En caso de no ser aprobado es canalizado al drea

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de 5 yocedimiontos | para (Hervicderes A ibliccs de P aeuda, L%!{?G

Fecha de Actualizacion: Agosto 2022 / 7

Documento de
trabajo (Clav




Diagrama de flujo

INICIO DEL
PROCESO
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Meanual de @r&cmﬁmxbﬂfm’/&ara (Hervidsres Doibliecs de P aeula, ;fiﬁc’{{@?@

Se canaliza al area que corresponde. ]

| %\
FIN DEL PROCESO
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Programa Orientaciéon Alimentaria (DIF)

Manual de P rocedimientes para (Hervideres Plibliecs de Dacuta, L%Jth/ya

" Procedimiento | PMP-DIF-4/2022

@‘V{ Contraloria | i
Interna o

MMHMMF
ki “Gestidn cfectiva, mcﬁg-mrc
03024 ¥ trmnsparente”

Unidad Administrativa;

Fecha: Agosto 2022
del Procedimiento: Version: |
Pigina: 1 de 1

Programa Onentacmn Ahmentana (DIF ) ' Fecha de Actualizacion: Agosto 2022

Area Responsable:

Secretaria Municipal L ceed o DIR Munieipal
- Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave
1 - INICIO DEL PROCESO
| Recepcion de la solicitud por parte de las instituciones de | 4
2 ; DIF Municipal | educacion basica (Preescolar y primaria) del municipio, que
. soliciten ser beneficiados con el programa.

3 5 DIF Municipal * Programar fecha y hora en el que se otorgara el taller y/o
platica de orientacion alimentaria. \
'
4 DIF Municipal ! Registro de asistentes (alumnos y padres de familia). 5
m
5 ‘ DIF Municipal Ejecucion del taller y/o plitica de alimentacién saludable. a
&
(=4
. . g
6 DIF Municipal Evaluacion de la actividad. - '2
8
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Manaal de P rocedimientes para (Hervideres S ibliccs de Faenta, L‘%’h{gm
Programa Desayuno Frio y Caliente (DIF)
~ Procedimiento | PMP-DIF-5/2022
“\f’ Contraloria e Fecha: Agosto 2022
g‘l . rn a Nombre del Procedimiento: "V'erf;i(')n: 1
eoh;‘-%::m:iml “ga«féu};ﬁm.; !:nr.[u:;.mu' ; X Pagu’la: 1 de 1 .
S Programa Desayuno Frio y Caliente (DIF) Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable: /
Secretaria Municipal ; DIF Municipal
Descripcion de Actividades )
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave
1 INICIO DEL PROCESO
2 DIF Municipal Recepcion de documentos de alumnos de nivel bésico
(preescolar y primaria) de las escuelas que se encuentran en j
el municipio.
3 DIF Municipal Integracion de expedientes por institucion educativa.
4 DIF Municipal Se conforma el Comité de Participacién Social con padres
de familia, donde se firma el acta constitutiva.
5 DIF Municipal Se otorga capacitacion para la preparacion de alimentos
' como el control de ingresos y egresos del programa.
6 DIF Municipal | Retire de abarrote (desayuno caliente) y desayuno frio |
(leche, galleta y colacion) del almacén panales.
7 DIF Municipal Entrega de abarrote (desayuno caliente) y desayuno frio
(leche, galleta v colacion) a los comités de participacion
- social.
8 DIF Municipal Supervision de los |5 desayunadores, para verificar que
- estén funcionando a partir de las reglas de operacion.
9 DITF Municipal ' Se proporciona un desayuno diario completo a los nifios y
nifias registrados en el padron escolar.
10 DIF Municipal ' Se supervisa y realizan reuniones periddicas con padres de |
tamilia para informar sobre las metas alcanzadas.
1 DIF Municipal Se envia al DIF Estatal la documentacién, reportes e
. inventarios de manera mensual para su supervision |
periddica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recepeidn de documentos de alumnos de nivel bisico
(preescolar y primaria) de las escuelas que se encuentran en
el municipio.

Integracion de expedientes por institucion educativa.

v

~
Se conforma el Comité de Participacién Social con padres de
familia, donde se firma el acta constitutiva. )

v

Se otorga capacitacion para la preparacion de alimentos como
el control de ingresos y egresos del programa.

]
v

Retiro de abarrote (desayuno caliente) y desayuno frio (leche,
galleta y colacidn) del almacén panales.

v

~
{ Entrega de abarrote (desayuno caliente) y desayuno frio (leche,

galleta y colacién) a los comités de participacion social.

E.

¢

Supervision de los 15 desayunadores, para verificar que estén
a partir de las reglas de operacion.

=

=y
Se proporciona un desayuno diario completo a los nifios y nifias
registrados en el padron escolar.

v

'd B
Se supervisa y realizan reuniones periédicas con padres de
familia para informar sobre las metas alcanzadas.

N $ J

Se envia al DIF Estatal la documentacion, reportes ¢ inventarios
de manera mensual para su supervision periodica.
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Programa Atencion Alimentaria Personas Adultas Mayores y con Discapacidad

Permanente (DIF)
Procedimiento PMP-DIF-6/2022
g.“f Contraloria e i Fecha: Agosto 2022
] Nombre del Procedimiento; Version: |
aag; . I(,!:]&Ejgx!‘uﬂ.g Programa Atencién Alimentaria Personas | Pz’;g'maf 1del
R SR Adultas Mayores y con Discapacidad '
I Permanente (DIF)
Unidad Administrativa: Area Responsable:
_Secretaria Municipal o] : DIF Municipal
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 | INICIO DEL PROCESO
2 DIF Municipal ' Recepcidn de documentos (Curp, acta de nacimiento, INE y
- dictamen médico segun corresponda) de los beneficiarios
- candidatos al programa.
3 DIF Municipal . Integracion de expedientes por programa Adulto Mayor o
- Discapacidad.
4 ' DIF Municipal Se conforma el Comité de Participacion Social con los
beneficiarios, donde se firma el acta constitutiva.
5 : DIF Municipal Retiro de despensas en el almacén panales.
DIF Municipal Entrega de despensas a los beneficiarios, por programa.
6
DIF Municipal Se proporciona una despensa de manera mensual a los
beneficiarios. ‘
7 : DIF Municipal Los comités de participacion social supervisan que se
' entregue en tiempo y forma.
8 DIF Municipal Se envia al DIF Estatal la documentacién, reportes de
entrega de manera mensual para su supervision periodica.
9

| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
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programa.

Integracion de expedientes por programa Adulto
Mayor o Discapacidad.

v

Se conforma el Comité de Participacion Social
con los beneficiarios, donde se firma el acta
constitutiva,

Entrega de despensas a los beneficiarios, por
programa.
%

( Retiro de despensas en el almacén panales. J

|

{
Se proporciona una despensa de manera mensual
a los beneficiarios.

i,r Se envia al DIF Estatal Ia documentacién,
reportes de entrega de manera mensual para su
Lsupervisién peribdica,
J

Los comités de participacion social supervisan
que se entregue en tiempo y forma,
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Programa Jornadas Médicas

@‘V/ Contraloria
= |Interna

Gobierno Municipall it i, Fricie
bamd M Gestitn efockita, mrfn_\eumr
20392834 ¥ iramsparenle

Unidad Administrativa:
Secretarfa Municipal

Paso Responsable

1

2 ‘ DIF Municipal
3 ' DIF Municipal
4 DIF Municipal
5 ‘ DIF Municipal
6 DIF Municipal
7.

~ INICIO DEL PROCESO

Procedimiento PMP-DIF-7/2022
g R | Fecha: Agdstb 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1
Programa Jornadas Médicas (DIF) Pagina: 1 de 1

Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Area Responsable:
: 7 ~ DIF Municipal
Descripcion de Actividades
: A Actividad ' ' Documento de
trabajo (Clave)

. Recepcion de documentos (Curp, acta de nacimiento, INE y

dictamen médico segln corresponda) de los beneficiarios
candidatos a la Jornada Médica.

' Integracion de expedientes (Documentos generales, /
, dictamen médico y estudio socioecondmico.

- Se indica fecha y lugar sede donde se realizard de Jornada

Médica.

Valoracion de los pacientes, acorde a la jornada médica
gestionada (optometria o auditivos).

Entrega de lentes o auditivos, segiin corresponda a la
jornada médica.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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!

7 !
Valoracion de los pacientes, acorde a la jornada
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Programa Ayudas Funcionales

W /| Contraloria
6y erna

Goblerne Municisalf (st i,
i Gustion efectiva, incliyente
3 transpatente

Unidad Administrativa;

Secretaria Municipal

Paso Responsable

1

2 DIF Municipal
3 DIF Municipal
4 DIF Municipal
5 DIF Municipal
6 DIF Municipal
7 | DIF Municipal

Fecha de Actualizacion: Agostb 2022

Procedimiento ' PMP-DIF-8/2022
g Bk ' | Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: Version: |
Programa Ayudas Funcionales (DIF) | Pégina: 1de 1
Area Responsable:
Tt d DIF Municipal
Descripcion de Actividades
Actividad
INICIO DEL PROCESO

Recepcidn de documentos (Curp, acta de nacimiento, INEy |

dictamen médico segiin corresponda) de los beneficiarios
candidatos a adquirir silla de ruedas, baston, aparatos
auditivos, andaderas y muletas.

Integracion de expedientes (Documentos generales,
dictamen médico y estudio socioeconémico.

Gestion  de ayudas funcionales ante instituciones
gubernamentales.

Valoracidn de solicitudes.

Se indica fecha y lugar sede donde se realizara |a entrega de
ayudas funcionales.

Entrega de silla de ruedas, baston y aparatos auditivos,
segln corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Programa Gestion de Medicamentos

@ﬁ‘f Contraloria
== |Interna

Gotarn Burdcioal “estibn efeceiva, incluyents

e 3 intnsparente”
Unidad Administrativa:
Seeretaria Municipal

Paso : Responsable

1

2 _ DIF Municipal

3 DIF Municipal

4 DIF Municipal

5 | DIF Municipal

6 DIF Municipal

7 DIF Municipal

8

Procedimiento ~ PMP-DIF-9/2022
RS e Fecha: Agost‘oﬂ_ZQZZ
Nombre del Procedimiento: Version: 1

Programa Gestion de Medicamentos (DIF) Pégina: 1 de |
_ Fecha de Actualizacién: Agosto 2022
Area Réspdhsaﬁle:
e i inese DIF Municipal
Descripeion de Actividades
o Actividad : Documento de

trabajo (Clave) ’/'7

INICIO DEL PROCESO

Recepeion de documentos (Curp, INE y receta médica) de
' los beneficiarios candidatos a adquirir el apoyo.

| Integracion de expedientes.

Gestion de medicamentos ante el DIF Estatal, por parte de
atencion a desamparados.

' Valoracion de solicitudes.

Se indica fecha o se acude al domicilio del beneficiario, para
entrega.

Entrega del medicamento.

j FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Programa Calidad de Vida en el Adulto Mayor

Procedimiento ' PMP-DIF-10/2022
@.‘ch Contraloria i Fecha: Agosto 2022
i | Nombre del Procedimiento: Version: 1
“""»".:u":’.:‘.‘.'.";“‘" lgggj,t,ﬁ!,,ﬂ,g Programa Calidad de Vida en el Adulto Mayor P”égi'n;a: 1del
- _ y‘fmpm” o L (DIF) ; 7 Fecha de Actualizacion: Agesto 2022 ¢
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal : : : DIF Municipal
Descripcion de Actividades __ _ _
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 INICIO DEL PROCESO
2 DIF Municipal Recepcidn de documentos (Curp, INE y acta de nacimiento)

| de adultos mayores de 60 afios y més.

3 DIF Municipal Integracion de expedientes, para su resguardo y llenado de
! las notas de evolucién. ‘

4 ' DIF Municipal i Se realizan actividades de platicas y/o talleres para
| mantener activa a esta poblacion entre ellos estan:
manualidades, deporte, recreacion, etc.

5 | DIF Municipal - Las inscripciones estan constantemente abiertas.

6 DIF Municipal . Se realizan reportes mensuales que son enviados al DIF
. eslatal, para supervision de actividades.

7 DIF Municipal Se brinda atencion cada semana en los 6 clubs de adultos
mayores activos en el municipio.

$ _ FINDELPROCEDIMIENTO
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Recepcion de documentos (Curp, INE y acta de
nacimiento) de adultos mayores de 60 afios y mas.

!

Integracion de expedientes, para su resguardo y
llenado de las notas de evolucion,

' N
Se realizan actividades de platicas y/o talleres para

mantener activa a esta poblacién entre ellos estan:

manualidades, deporte, recreacion, etc.
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!

Las inscripciones estdn constantemente abiertas. J

f L

Se realizan reportes mensuales que son enviados al
DIF estatal, para supervision de actividades.
) !
Se brinda atencidn cada semana en los 6 clubs de )
adultos mayores activos en el municipio.
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Programa de Atencion a Menores y Adolescentes en Riesgo PAMAR

@‘Vf’ Contraloria
= |Interna

Municipsll “(estion efectiva, inchiyewte
7024 3034 3 Lransparente

Paso

Unidad Administrativa:

Secretaria Municipal

Responsable

DIF Municipal

DIF Municipal

DIF Municipal

DIF Municipal
DIF Municipal

DIF Municipal

Procedimiento PMP-DIF-11/2022
i Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1
Programa de Atencion a Menores y ' Pégina: 1 de ]
Adolescentes en Riesgo PAMAR (DIF) Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Area Responsablc
DIF Municipal
Descrlpclon de Actwldades
Actividad Documento de
trabajo (Clave)

INICIO DE PROCESO

' Recepcion de documentos {Curp, INE, acta de nacimiento ¥
estudio social) de nifios, nifias y adolescentes que ingresan.

| Integracion de expedientes, para su resguardo y llenado de
las notas de evolucion.

Se realizan actividades de platicas y/o talleres de prevencion
entre ellos estan: adicciones, embarazo adolescente,
planificacién, Derechos, etc.

El Temario se ejecuta de forma trimestral, segin lo
establecen las reglas de operacion.

Se realizan reportes mensuales que son enviados al DIF
estatal, para supervision de actividades.

Se brinda atencidon cada semana en el 4rea designada para |
este programa.

" FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recepeidn de documentos (Curp, INE, acta de
nacimiento y estudio social) de nifios, nifias y
adolescentes que ingresan. "

'

Tntegracion de expedientes, para su resguardo y
llenado de las notas de evolucion.

!

Se realizan actividades de platicas y/o talleres de
prevencion entre ellos estin: adicciones, embarazo
adolescente, planificacion, Derechos, etc.

\ '
El Temario se ejecuta de forma trimestral, segin lo
establen las reglas de operacion.

'

Se realizan reportes mensuales que son enviados al
DIF estatal, para supervision de actividades.

\. L /

Se brinda atencion cada semana en el drea designada
para este programa.
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Programa de Atencion a Menores y Adolescentes en Riesgo PAMAR BECAS

Procedimiento | PMP-DIF-12/2022
M( {:Ongraﬁmna i Fecha AgOStO '}022 _
g rn a Nombre del Procedimiento: N ersions 1
.‘adw [,mm nfmm inchuyonte Programa de Atencion a Menores y Pigina: 1 de 1
i e i Adolescentes en Riesgo PAMAR BECAS | Focha de Actualizacién: Agosta 2022
_ N (DIF) -
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal , e DIF Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 INICIO DEL PROCESO
2 DIF Municipal . Recepcion de documentos (Curp, INE, acta de nacimiento y |
estudio social) de niflos, nifias y adolescentes usuarios del
PAMAR candidatos. |
3 | DIF Municipal - Integracion de expedientes, de manera anual.
4 DIF Municipal Ingreso de expedientes ante el DIF Estatal, por parte del drea
de PAMAR.
5 DIF Municipal Valoracion de solicitudes.
6 | DIF Municipal Se indica fecha y lugar, para entrega de becas.
7 DIF Municipal Entrega de becas a los beneficiarios.
8 . ¢ FIN DEL PROCEDIMIENTO

imientos para Servidores Phblicos de Pacula, Hidalgo.




Manual de P rocedimientos | para (ervideres Diibliecs de P aeula, L’%{ﬂa

Diagrama de flujo

INICIO DEL PROCESO

.

Receprion de documentos {(Curp, INE, acta de
nacimiento y estudio social) de nifies, nifias y
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Manaal de D rocedimientss | para (ervideres S iiblices de Pl %{ya

Programa de Atencién a Poblacion en Condicion de Emergencia APCE

Procedimiento '  PMP-DIF-13/2022
gw/ Contraloria i il . . Fecha: AgOStQ 2022 : i
- Nombre del Procedimiento: Version: 1
aobirns aricie l(,!!sutfre%!ﬂyg i Programa de Atencién a Poblacion en Pégina: 1 de 1
- S _ Condicion de Emergencia APCE (DIF) _Fe@ha de Actualizacion: Agosto 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal =i DIF Municipal
_ 7 ~ Descripcion de Actividades 7
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 INICIO DE ACTIVIDADES
‘ 7
2 DIF Municipal . Vigilar y promover de forma constante que las medidas /
sanitarias de proteccién ante la contingencia COVID-19. !
3 DIF Municipal Realizacion de carteles y tripticos informativos.
4 : DIF Municipal Entrega de informacién a la poblacidn en general.
5 ' DIF Municipal - Se realizan actividades de platicas y/o talleres de prevencién
' ante riesgos ambientales.
6 DIF Municipal Se realizan reportes mensuales que son enviados al DIF
estatal, para supervision de actividades. |
7 FIN DEL PROCEDIMIENTO

Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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1

Vigilar y promover de forma constante que las
medidas sanitarias de proteccion ante la contingencia
COVID-19.

Realizacién de carteles y tripticos informativos.

!

t Entrega de informacién a la poblacion en general. ]

!

Nt

ez

Se realizan actividades de pliticas y/o talleres de
prevencion ante riesgos ambientales.

!

[
[ Se realizan reportes mensuales que son enviados al DIF

estatal, para supervision de actividades.

<FIN DEL PROCESO

fientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.




Traslados

" I Contraloria
@ Y Interna

G-ﬂ;r"'umdm‘ “Gestibn cfectiva, mc&.:y e
a0 3023  irnsparente®

* Unidad Administrativa:

Secretaria Municipal

Paso Responsable

1

2 DIF Municipal
3 DIF Municipal
4 DIF Municipal
5 _ DIF Municipal
6 ' DIF Municipal
7 ! DIF Municipal
8

Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Manual de D yocedimientes | para (erviceres W iblivos de D reuta, M!{ 1.

PMP-DIF-14/2022
Feéha: Agosto 2022
 Version: 1

Fecha de Actualizacion: Agoqto 2022

Traslados (DIF) | Pagina: 1 de 1
Area Reqponsable
: : DIF Municipal
Descripcion de Actividades
Actividad
~ INICIO DEL PROCESO

Recepcion de solicitudes de forma presencial o via
telefonica.

Integracion de expediente (, Solicitud de peticion, INE,
CURP, Carnet o referencia médica).

Ingreso de Solicitud.

Valoracion de solicitud acorde a la agenda de traslados.

| Se acuerda la fecha y hora de salida, ademds del sitio donde
. pasaran por los beneficiarios.

- Traslado de ida y vuelta a las distintas instituciones médica |
a las que se refieren.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

57

Documento de
trabajo (Clave)

ublicos de Pacula, Hidalgo.

tos para Servidores P

Z
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Diagrama de flujo

< INICIO DEL PROCESO

‘\w

}

Recepeion de solicitudes de forma presencial o

via telefonica.

g

\

Integracion de expediente (, Solicitud de
peticion, INE, CURP, Carnet o referencia

médica).

~

Ingreso de Solicitud.

!

\

' ™

Valoracién de solicitud acorde a la agenda de
traslados.

|

No

;Es positiva la e ) [ Debido a agenda llena. ]
Si l’

”~

Se acuerda la fecha y hora de salida, ademas del

sitio donde pasaran por los beneficiarios.

!

g

p.

Traslado de ida y wvuelta a las distintas

e S FIN DEL PROCESO
instituciones médica a las que se refieren.

222577

\

ientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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Apoyo Alimentario y Paiiales

@“{ Contraloria
= |Interna

Gobiweno Municipall “(estide efeciite, tchyante
PR, 10, 2 fr

0303024 3 ersparenie”
Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal
Paso Responsable

o

2 DIF Municipal

3 DIF Municipal

4 DIF Municipal

5 DIF Municipal

6 DIF Municipal

7 DIF Municipal

8

P oo

Manual de @é}ceﬁmfefae‘mﬁm (ermicdeves S iblhecs de S aeuta, cffui’a// 7.

a poblacion vulnerable

PMP-DIF-15/2022
Fecha: Agosto 2022
Version: 1
Pégina: 1 de 1
Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Area Responsabie:‘
DIF Municipal

Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Apoyo Alimentario y Pafiales a poblacion
vulnerable (DIF)

Des'ci"i'pcién de Actividades

Actividad Documento de

trabajo (Clave)

s

)
R

INICIO DEL PROCESO

Recepcion de solicitudes de forma presencial o via
telefonica.

Integracion de expediente (Solicitud de peticion, INE,
- CURP, dictamen médico {en apoyo para panales)).

Ingreso de Solicitud.
‘ Valoracion de solicitud.

Llenado de de

comprobacion.

documentacion  para  integracion

Entrega del apoyo (despensa o pafiales).

- FIN DEL PROCEDIMIENTO

Z
IR, /

imientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.

Ma#fual de Pro
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Diagrama de flujo

INICIO DEL PROCESO

.

2.
Recepeion de solicitudes de forma presencial
o via teletonica.

Integracion de expediente (Solicitud de
peticion, INE, CURP, dictamen médico (en

apoyo para pafales)).
J
[ Ingreso de Solicitd. }
[ Valoracion de solicitud. J

i

(Es positiva la

S, [ Debido a agenda llena. ]
valoracion?

LSi

Llenado de documentacion para integracion
de comprobacion.
i, A 4
Entrega del apoyo (despensa o > FIN DEL PROCESO
panales). r

A

‘edimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.

nal de Prg




Sistema de Proteccion Integral para Nifias, Niiios y Adolescentes SIPINNA

Procedimiento PMP-DIF-16/2022
@W Contraloria o e Fecha: Agosto 2022
ombre del Procedinuento: Version: 1
“S!u-?‘-“.fi”‘” Igﬂeggm!‘:ﬂjg . Sistema de Proteccion Integral para Nifias, Pagina: 1 de 1
- . | Nifiosy Adolescentes SIPINNA (DIF)  Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal DIF Municipal
Descripcion de Actividades _
Paso Responsable Actividad i Documento de
trabajo (Clave)
1| INICTO DEL PROCESO -
2 DIF Municipal Recepcion de denuncias de forma presencial o via telefénica

en contra de NNA.
3 DIF Municipal ' Llenado de la ficha de reporte a partir de lo denunciado.
4 : DIF Municipal | Girar instrucciones para que se brinde atencion Psicologica,
+ Trabajo Social y orientacién juridica para verificacion de
- informacion.
5 DIF Municipal Evalnacion de la denuncia.

6 : DIF Municipal ' Se canaliza a la Subprocuraduria de Atencién a Nifas,
Nifios y Adolescentes Regional.

7 DIF Municipal Apartir de lo que determina la Subprocuraduria de Atencién -
a Nifias, Nifios y Adolescentes Regional, se realiza
restitucion de derechos.

8 : FIN DEL PROCEDIMIENTO

%mrm/ e @b«e&ﬁymﬂfm’/ﬁ(&ﬂ» @m{(ﬁ?ﬁaj (‘/31’6&@@ de @ (2(‘!!&. ﬂé’a{y&

dimientos para Servidores Ptblicos de Pacula, Hidalgo.




Diagrama de flujo

INICIO DEL PROCESO

|

e
Recepcion de denuncias de forma presencial
0 via telefonica en contra de NNA,

!

-
Llenado de la ficha de reporte a partir de lo

"

denunciado,

Girar instrucciones para que se brinde
atencion  Psicoldgica, Trabajo Social y
orientacién juridica para verificacion de
informacion.

7~

Evaluacién de la denuncia,

Es positiva la

evaluacion?

st

( R

| Secanaliza a la Subprocuraduria de Atencién
a Nifias, Nifios y Adolescentes Regional,

h 4

A partir de lo que determina la
Subprocuradurfa de Atencién a Nifias,
e

Nifios y Adolescentes Regional, se realiza
restitucion de derechos.

A

WManuad de @’éﬂaﬂé‘;ftﬁbﬁfw’/arm (Hervicteros Pibliccs de Proula, J%c’éz,/fo

L No se continua con el proceso. i
J

—

FIN DEL PROCESO

4

mientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.




Manual de G rocedimiontss para (Hervideres G iblecs de Pronla, Hhinlpo.
pora Z

Sistema de Proteccion Integral para Niiias, Nifios y Adolescentes SIPINNA platicas y/o

talleres
* Procedimiento | PMP-DIF-17/2022
@n‘f Contraloria | : : | Fecha: Agosto 2022
i ‘ Nombre del Procedimiento: Version: 1
mm'-; it I(,Dm!;@em[ fgﬁg Sistema de Proteccion Integral para Ninas, Pagina: 1 de 1
i e Nifios y Adolescentes SIPINNA platicas y/0  Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
7 __talleres (DIF) :
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Seeretaria Municipal T : DIF Municipal
- ~ Descripcion de Actividades _ o
Paso | Responsable Actividad Documento de
' trabajo (Clave)

1 ! ' | INICIO DEL PROCESO

Recepcion de las solicitudes por parte de las instituciones
2 DIF Municipal de educacion basica y medio superior del municipio, que
soliciten platicas y/o talleres de prevencidén para NNA.

3 i DIF Municipal Programar fecha y hora en el que se otorgara el taller y/o
‘ platica de prevencion para NNA.

4 DIF Municipal i Registro de asistentes (alumnos, padres de familia y
profesores).

5 DIF Municipal Ejecucion del taller y/o platica determinada en el temario
establecido.

6 DIF Municipal ~ Se realiza el reporte de actividades.

7 : FIN DEL PROCEDIMIENTO

dgientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.

w227,
nual de Pr




Diagrama de flujo

WManaal de D rocedimientes para Hervideres CPlibliecs de S aela, Hiielyo.
jan 2

INICIO DEL PROCESO

Recepeion de las solicitudes por parte de las
instituciones de educacion basica y medio superior
del municipio, que soliciten pliticas y/o talleres de
prevencion para NNA,

Programar fecha y hora en el que se otorgara el taller
ylo platica de prevencion para NNA.

!

Registro de asistentes (alumnos, padres de
familia y profesores).

\

e

\.

|

\
1 g
Ejecucion del taller y/o platica determinada en

el temario establecido.

!

Se realiza el reporte de actividades.

\ -

FIN DEL PROCESO

dimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.

anual de P,




Unidad Basica de Rehabilitacion UBR

Procedimiento - PMP-DIF-18/2022
.ﬂg' Q()ﬁi?ﬂfﬁf'ia : Fecha: AgOStO 2022
@ ] I nt erna Nombre del Procedimiento: Version: |
omietena] st ¢fct o, ncuyenic Unidad Basica de Rehabilitacion UBR (DIF) | pagina: 1 de |
- s ; Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal DIF Municipal
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 INICIO DEL PROCESO
Se recibe al paciente que acude a la unidad a recibir atencion
2 DIF Municipal médica en alguno de los consultorios de: Odontologia,
Terapia Fisica, Médico General y Psicologia.
_ Se identifica y registra al paciente en la bitacora de registro
3 DIF Municipal diario.
Se determina el motivo de la consulta para pasario al
4 DIF Municipal consultorio adecuado.
En caso de no contar con el area adecuada, se procede a su
5 DIF Municipal canalizacién a ofra institucion médica que le brinde la
atencion adecuada.
Se realiza la toma de signos vitales por parte del area de
6 DIF Municipal enfermeria para si ingreso al consultorio.
Una vez en el consultorio, se le brinda la atencion adecuada,
7 _ DIF Municipal la cual incluye la exploracion fisica.
Se prescribe la receta médica con el tratamiento adecuado a
8 ‘ DIF Municipal la efectividad y accesibilidad economica del paciente.
9 4 . >
DIF Municipal Se contribuye a la promocion de salud.
10 FIN DEL PROCEDIMIENTO \

/4

Wineal do P racedimientes | para (Hervicdares Doththeas do Poteula, Hidalye.

/7% A
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Diagrama de flujo

< INICIO DEL PROCESO>

Se recibe al paciente que acude a la unidad a recibir atencién
médica en alguno de los consultorios de: Odontologia,
Terapia Fisica, Médico General y Psicologia.

;

Se identifica y registra al paciente en la biticora de registro

diario.

Se determina ¢l motivo de la consulta para pasarlo al
consultorio adecnado.

En caso de no contar con el drea adecuada, se procede a su
canalizacion a otra institueion médica que le brinde la
atencion adecuada.

L J

'R

P

)

~

=y
N

~

v
(Es procedente o noa No
recibir atencion en el s e 5 [ Se canaliza a la institucion médica J
area?

| [s

Se realiza la toma de signos vitales por parte del drea de
enfermeria para si ingreso al consultorio.

|

Unavez en el consultorio, se le brinda la atencion adecuada,

la cual incluye la exploracién fisica.

!

Se prescribe la receta médica con el tratamiento adecuado
a la efectividad v accesibilidad econdmica del paciente.
L

!

Se contribuye a la promocion de salud.

Meanaal de S rocedimientss para (Hervideres Piblhecs de D ela, LM{ 1,

WAL ?/

‘para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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Recepcion y entrega de Pensiones Alimentarias

. Procedimiento - ' PMP-DIF-19/2022
.“?f Contraloria Fecha: Agosto 2022
@I , Nombre del Procedimiento: | Version: 1
“*p.m!’“i'.".?:f‘“" “Grauion gjockiv, inclipite ' Recepcidn y entrega de Pensiones Alimentarias | Pégina: 1 de 1
o ﬂfmmy ; ; (DIF) Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal > : _ DIF Municipal
_ Descripcion de Actividades
Paso Responsable - Actividad Documento de
| trabajo (Clave)

1 ' ' " INICIO DEL PROCESO

El area juridica nos hace llegar el convenio de Pension
2 : DIF Municipal Alimentaria, previamente elaborada por dicha area.
3 DIF Municipal ' Se archiva el acta de convenio.

El drea funge como intermediaria para la recepcion y
4 DIF Municipal entrega de pension alimentaria.

Se recibe la pensién alimentaria por aparte del deudor
5 DIF Municipal alimentario, se le realiza entrega de recibo de recepcion.

: Se entrega la pension alimentaria al tutor de los

6 DIF Municipal beneficiarios, se le entrega recibo de entrega.
¥ , FIN DEL PROCEDIMIENTO

entos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama de flujo

INICIO DEL PROCESO
e

}

El drea juridica nos hace llegar el convenio de
Pension Alimentaria, previamente elaborada por
dicha area.

N
Se archiva el acta de convenio. J -

)

El drea funge como intermediaria para la
recepcion y entrega de pension alimentaria.

!

7
L Se recibe la pension alimentaria por aparte del

}\

gy

deudor alimentario, se le realiza entrega de
recibo de recepcion.

\

1;

[ Se entrega la pensidn alimentaria al tutor de los

beneficiarios, se le entrega recibo de entrega.

g FIN DEL PROCESO M:) @\




Procedimientos por la Direccion de Tesoreria Municipal

Autorlzacmn de documentos para pago

Ia mn Munlc
202--241:-

Paso

10

11

| Contraloria

Interna

“Gestibn efectiva, ine fuyﬂn
v transparente”

_Procedimiento | PMP-TM-1/2022
Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: ! Version: 1

Autorizacién de documentos para pago Pagina: | de |

‘Unidad Administrativa: Area Responsab!e:

Tesoreria Municipal

Responsable

Oficina de
Egresos

7 Oficina de Egresos y Nomina
Descripcion de Actividades

Actividad

INCIO DEL PROCESO

Solicita la validacion de los documentos, para tramite de liberacion.

Recibe las solicitudes de las dependencias, con documentacion soporte

| original.

Revisa y wvalida que la documentacion soporte cumpla con los
lineamientos y politicas para el control de los egresos y el gasto plblico.

. ¢Cumple con los datos requeridos y con la normatividad vigente? Si no

cumple, se devuelve a las dependencias y/o unidades administrativas la
documentacion con soportes originales, para su correccion. Si cumple con

" los lineamientos pasa a la siguiente actividad.

Recibe la documentacidn con soporte original de los gastos fijos y

recurrentes de operacion, de acuerdo a las funciones inherentes a las dreas.
- En caso de gastos extraordinarios o de importes considerables por
. conceplo, éstos son autorizados por el Tesorero Municipal.

Autoriza y revisa los gastos extraordinarios o impories considerables,
valorando la necesidad y prioridad.

Verifica y analiza la suficiencia presupuestal.
. Cumplen los documentos con la suficiencia presupuestal? Si no cumple

se devuelve a las dependencias y unidades administrativas, para realizar
las transferencias que correspondan.

i Sella y firma ¢l compromiso presupuestal de la documentacion.

Entrega la documentacion soporte original a las dependencias y/o
unidades administrativas, con los compromisos de la suficiencia
presupuestal.

Se expide el chegue y se paga.

FIN DEL P HDIMIENTO

E

Fecha de Actualizacion: Agosto 2022

Documento de
trabajo (Clave)

Manual de D rocedimientss | para (Hervideres S iibliecs de D acula, CM{@&

v a4

: &-ientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.




Diagrama de flujo

C INICIO DEL PROCESO >

Manual de P rocedimientss | para (ervideres iibliecs de W aeula, :Zﬁé’(z/fa

Se solicita la validacion de los

documentos para tramite de ke
liberacion

|

-
Recibe las solicitudes de las
dependencias con documentacion
soporte original
) '
P

Se revisa y se valida que la
documentacion soporte cumpla
con los lineamientos y
politicas para el control de los
cgresos y el gasto pablico

{Cumple con los
datos requeridos y
con la normatividad
vigente?

Si I
//;e recibe documentacion w:\\

soporte original de los gastos
fijos y recurrentes de
operacion de acuerdo a las
funciones inherentes a las
areas. En caso de gastos
extraordinarios o de importes
considerables por conceptos
estos son autorizados por el
\\Te-anrnm Municinal

v

Autoriza y revisa los gastos
extraordinarios o importes
considerables, valorando la necesidad
vy prioridad de los mismos

Se devuelve al area y/o unidad
administrativa

correspondiente la
documentacion con soportes
originales para su correccion

< FIN DE PROCESO 5

F 3
L Se expide el cheque y se paga ]

[=]] f

Hidalgo. \

(Cumple los
documentos con la
suficiencia
presupuestal?

I

N
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Procedimientos para Servidores Piblicos de Pacula,
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; Entrega la documentacion
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[
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Paso

Elaboracion del Presupuesto

Gobierno Municipal

S Pacula

Campreamictides vontige

Unidad Administrativa:

Descripcidn Procedimiento | PMP-TM-2/2022
Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1
Pagina: | de |

Elaboracian del Presupuesto.

Secretaria de Finanzas y Tesoreria

Responsable

Area Responsable:

Manual de 9 };@&éﬁ)ﬁbﬂfﬁoﬂlfm _ijm[(/arai riblivos de Paeula, M{?ﬁ

| Fecha de Actualizacién: Agosto 2022

L __Direccion de Presupuesto y Contabilidad
Descripcion de Actividades

Actividad

Oficina de Contabilidad y | INICIO DEL PROCESOQ.

Finanzas

Oficina de Contabilidad y
Finanzas

Oficina de Contabilidad y
Finanzas

Oficina de Contabilidad y
Finanzas

Oficina de Contabilidad y
Finanzas

Oficina de Contabilidad y
Finanzas

i,

o

5.

Se elaboran planes anuales de trabajo y en base a

ellos se realizan el anteproyecto del presupuesto, |

para que sea evaluado por la asamblea.
Andlisis a las condiciones econdmicas del
ayuntamiento, los recursos con los que cuenta y los

anteproyectos de presupuestos de las direcciones |
para elaborar el presupuesto anual para el gjercicio

inmediato posterior.

Revisar presupuesto anual y programa trabajo de

las direcciones de area para determinar los techos
financieros presupuestales  determinados para
realizar los ajustes necesarios y presentarlos a
cabildo para su autorizacion,

Presentarlo ante la H. Asamblea para su

aprobacion y publicacion.
Vigilar y controlar que las dreas se apeguen al
presupuesto anual en el desarrollo de sus

actividades, con la finalidad de poder cumplir con |

lo presupuestado.

- FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento de
trabajo (Clave)

rocedimientos para Servidores Pﬁblicbs de Paéula, I-Iidétlgo.
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INICIO DEL PROCESO

v

[ Ante Proyecto ]
( ]
I Proyecto J e

;

Se somete a
aprobacion a la
H. Asamblea

Ll si

~
( Se realiza el presupuesto

definitivo.

v

firma

l

Se envia al Periodico

Oficial del Estado.

L

Se vigila y Controla que las areas
se apeguen al presupuesto.

Qm DEL PROCESO )

l Se imprime y se pasa a

~

——
e —

Si no es aprobado, se
revisa y se vuelve a
generar el proyecto.

#

N/
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Contabilizacion de Polizas y Estados Financieros

@i V Contraloria

Interna

Guhmﬂal;fivﬂl “Gestion efectiva, incl_@)wmc !
20202024 ¥ traasparente
Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal

. Paso Responsable
1 Oficina de Contabilidad y
‘ Finanzas

2 Oficina de Contabilidad y

Finanzas
3 Oficina de Contabilidad y
Finanzas

4 Oficina de Contabilidad y
Finanzas

5 Oficina de Contabilidad y
Finanzas

6 | Oficina de Contabilidad y
' Finanzas

* Nombre del Procedimiento:

Contabilizacion de Polizas y Estados

La unidad de

| soporte de los pagos y operaciones del Ramo 20 y Ramo 33

. soportes documentales que se reciben en copia.

- Una vez capturadas las pélizas en el sistema de contabilidad
turna al
autorizacion de los registros contables.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

PMP-TM-3/2022
Fecha: Agosto 2022
Version: 1
Pagina: Lde 1
Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Area Responsable:
Oficina de Contabilidad y Finanzas

Descripcion de Actividades

Procedimiento

Financieros

" Documento de

Actviosd trabajo (Clave)

seguimiento financiero genera pagos
realizados con recursos federales, y anexa la documentacion

y son enviadas a contabilidad.

Recibe las polizas de cheques enviadas mediante oficio,

revisa que se encuentren completas, firma de recibido y
entrega acuse.

Revision consecutiva de polizas de cheques originales, y
Si no estd completa la documentacion realiza las
aclaraciones pertinentes en la unidad de seguimiento
financiero.

Si es correcto ingresa al sistema COIL, realiza la captura

delos registros contables de provisiones y poélizas de
egresos.

encargado de estados financieros para su

ocedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.

/ i%anual de
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< INICIO DEL PROCESO

h 4

El drea encargada de
seguimiento a los pagos rca]lzado
con recursos federales y anexa la

documentacion soporte de los
pagos y operaciones del RAMO 20

Y RAMO 23 y son enviados a
contabilidad.

v

Recibe las polizas de cheques
mediante oficio, revisa que se
encuentren completas, firma de
recibido y entrega acuse.

r/‘

Revisidon consecutiva de polizas

de cheques originales y soportes

documentales que se reciben en
copia.

No

\\ Serealiza aclaraciones
pertinentes en el drea

correspondiente

+Es correcto y esta
completa la

informacion?

Turna pélizas y soportes al
encargado de estados
financieros y registro contable

para que realice autorizacion y
afectacion contable a los
estados financieros.

Una vez capturadas las polizas
en el sistema de contabilidad
turna al encargado de estados
financieros para su autorizacidn
de los registros contables.

o N
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L
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Procedmientos por Recaudacion

Recepcion de Ingresos Municipales

@"V’

Contraloria

Interna

m'”' “Guestuin efectiva, mr[u):ulr

¥ transparente”

Unidad Administrativa:
Recaudacion y Catastro

Paso

e |

- -]

-4

10

Responsable

Oficina de Ingresos,

Recaudacion Fiscal

Oficina de Ingresos,

Recaudacion Fiscal

Oficina de Ingresos,

Recaudacion Fiscal

Oficina de Ingresos,

Recaudacion Fiscal

Oficina de Ingresos,

Recaudacion Fiscal

Oficina de Ingresos,

Recaudacion Fiscal

Oficina de Tngresos,

Recaudacion Fiscal

Oficina de Ingresos,

Recaudacion Fiscal

Manaal de g;/%'éeeaé'rrubvffao’fé(zra (Servicdores DPritliecs de Vneuta, !_Z'Zc’/a}/qa

Procedimiento | PMP-RECA-1/2022
Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: |

| Version: 1
Recepcidon de Ingresos Municipales |
| Pauma 1 de i1
Fecha de Actuallzamon Agosto 2022
Area Responsable:
Oficina de Ingresos, Recaudacion Fiscal

Descrlpcmn de Actividades

Actividad Documentg/de
trabajo (CAave)
INCIO DEL PROCESO 4
El interesado entrega a la caja orden de pago o estado de
cuenta. .
gﬁ
Recibe orden de pago o estado de cuenta y se verifica el i E‘
orden a pagar. -
=
3
3
Registra los siguientes datos de: Cuenta y Subcuenta, Datos, | ~
: o iy 3 ; )
Tipo de tramite o servicio solicitado e importe o
8
S
=
Solicita el importe al interesado. :S

Cuenta el importe y emite el recibo oficial.

Se firma por el Tesorero Municipal o el indicado en su caso.

| Entrega al interesado.

Archiva el documento.

P

FIN DEL PROCEDIMIENTO

%ocedimientos para Servidores P

Manual

W22 2,




Diagrama del proceso

!

El interesado entrega en la caja
orden de pago o estado de cuents

N

( Recibe orden de pago o estado
I de cuenta y se verifica el orden a
1\ pagar

(A W

4

Vs

Registra los siguientes datos de

cuenta y subcuenta. Datos: Tipo

de tramite o servicio solicitado e
importe

\e

h 4

Se solicita importe al interesado

|

Se recibe el importe y se emite
el recibo oficial

A
Se firma por el Tesorero ]

Municipal

A 4

A 4

| Se archiva el documento

!

FIN DEL PROCESO

L Entrega al Interesado !

<

%ﬁ(zﬂ/ de @&aﬁ;mm@wm G_yefw'dar&i @BM’EM de @—) (?(ﬂél. JZ/MZZ/}!&

e
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ocedimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.




Recepcion de Ingresos Municipales

0

Contraloria

Interna

Goblorno Municlpall “(iyseiin efectiv, mofuyents
Pmiﬁ}h‘-.

J tansperaze”

Unidad Administrativa:
Recaudacion y Catastro

Paso

L

Responsable

Oficina de Ingresos,
Recaudacion Fiscal

Oficina de Ingresos,
Recaudacion Fiscal

Oficina de Ingresos,
Recaudacion Fiscal

Oficina de Ingresos,
Recaudacion Fiscal

Oficina de Ingresos,
Recaudacién Fiscal

Oficina de Ingresos,
Recaudacién Fiscal

Oficina de Ingresos,
Recaudacion Fiscal

Oficina de Ingresos,
Recaudacidn Fiscal

Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Recepcion de Ingresos Municipales

PMP-RECA-2/2022

Fecha: Agosto 2022

Version: 1

| VPzigina:ul de 1 :
Fecha de Actualizacion: Agosto 2022

Area Responsable:
Oficina de Ingresos, Recaudacion Fiscal

_ Descripcién de Actividades

Actividad

'INCIO DEL PROCESO

- El interesado entrega a la caja orden de pago o estado de

cuenta.

Recibe orden de pago o estado de cuenta y se verifica el

. orden a pagar,

Registra los siguientes datos de: Cuenta y Subcuenta, Datos,
. Tipo de tramite o servicio solicitado ¢ importe

Solicita el importe al interesado.

Cuenta el importe y emite el recibo oficial.

Se firma por el Tesorero Municipal o el indicado en su caso.

Entrega al interesado.

Archiva el documento.

- FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentd de +
trabajo ({lave)

Wanwal de r&(ﬂé‘ﬁd’&ﬂtw’ﬁaﬁn (Herniderei Sibliccs de Preula, M{ 7.
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e Procedilﬁ.ientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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Manual de D yocedimientes | para (Hervideres Dribliccs de D aedla, Mf‘”

Diagrama del proceso

INICIO DEL PROCESO

R

|

El interesado entrega en la caja
orden de pago o estado de cuenta

/

h 4

Recibe orden de pago o estado
de cuenta y se verifica el orden a

pagar

h 4

Registra los siguientes datos de

cuenta y subcuenta. Datos: Tipo

de tramite o servicio solicitado ¢
importe

h 4
LSe solicita importe al interesado

S R WU N NS SRR

X

I Se recibe el importe y se emite
i cl recibo oficial

Se firma por el Tesorero
Municipal

|

h 4
Entrega al Interesado

e,
 S—

A 4

[’ Se archiva el documento

!
v

(’. FIN DEL PROCESO
h‘-tq_‘__"_.—’“‘._-“_'—__

-
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Arqueo de Caja
g‘ Contraloria
Fl:nﬂ:.llunﬁipd I( Quntefgv[)ﬂg
m»zozl i 2mm}'mn.¢
‘Unidad Administrativa:
Recaudacién y Catastro )
. Paso Responsable
1
2
3
4
5
6 Departamento de
recaudacion
7
8
9
10

Procedimiento

Fecha: A'gos'ta 2022

Nombre del Procedimiento: [ Version: 1

Arqueo de caja Pagina: 1 de 1

Area Respomablc

Oficina de Contabilidad y Finanzas

Descrlpcwn de Actividades

Actividad

" INICIO DEL PROCESO

Se revisa y corrobora el saldo de manera inicial de la caja

(para este caso siempre debe estar en $0.00)

Analisis del registro de todos los cobros que se registraron |
previamente en la base de datos (como base se tienen los :

recibos de pago que se expiden a cada contribuyente).

Se realiza la sumatoria de los cobros realizados a corte de _

un periodo de 15 dias.

S¢ realiza ¢l descuento autorizados (en esta situacién es
obligatorio presente sustento para ser autorizado).

| Se lleva a cabo el registro en la base de datos, vaciando en

ella todos y cada uno de los conceptos.

Confirmacion de de la sumatoria obtenida final de los

| conceptos calculados.

Confirmar que el total de cobras realizados coincida con las

cantidades presentes.

Elaboracién de oficio para Tesoreria Municipal con la

cantidad precisa de billetes y monedas por denominacién

| que sc registraron como de igual forma se incluye el total a
- depositar, enviando copia del proceso a las autoridades

pertienentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

' PMP-RECA-3/2022

%ﬂ(l{d’ e L@ %';Jc‘a&'ﬂmbﬂfﬁd *er gﬂﬂli(/&—?‘ﬁj —@?};ﬁ/{ﬁcﬂ e @ (;c-.rzda. L%t/ v
para | fe

Fecha de Actuahzauon Agosto 2022

Documento de
trabajo (Clave)




Diagrama de flujo

MManual de D rocedimientes para (Hervideres oihliccs de P aewla, Hidalgo.
e 7

INTCIO DEL PROCESO

:

Se revisa y corrobora el saldo de manera

inicial de la caja

debe estar en $0.00)

el

(para este caso siempre

_

!
¥

Analisis del registro de todos los cobros

que se registraron previamente e la base

de datos (como base se tienen los recibos
de pago que sc cxpiden a cada

contribuyente).

h 4

lL

Se realiza la sumatoria de los cobros
realizados a corte de un periodo de 15 dias.

s

Y

Se realiza el descuento autorizados (en

esta

situacion es obligatorio presente sustento

para ser autorizado).

i

l

Se Ileva a cabo el registro en la base de

datos, vaciando

uno de los conceptos.

ST

en ella todos y cada

.

l

FC onfirmacion
obtenida  final
calculados.

—

de de la sumatoria
de los coneceptos

el

L

!

Confirmar que

el total de cobros

realizados coincida con las cantidades

presentes.

h 4

Elaboracién de
Municipal con 1

billetes y monedas por denominacién
que se registraron
forma se incluye ¢l total a depositar,
enviando copia del proceso a las
autoridades pertienentes.

oficio para Tesoreria
a cantidad precisa de

como de igual

\

ual de Précedimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.




Manual de P rocedimientes j peurer g@n’m@-?@j hibliecs de D aeuta, M@w

Cobro de actas y constancias

@W Contraloria | Procedimiento | PMP-RECA-42022
.4 "Tterna Fecha: Agosto 2022
i ‘f“”‘;"tjﬁ:;‘;f:f“)"’”'” ‘ Nombre del Procedimiento: Version: 1

: 'Paigina:ldel_ S = AN
COBRO DE ACTAS Y CONSTANCIAS Fecha de Actualizacién: Agosto 2022

" Unidad Administrativa: . Area Responéable:
Recandacidn y Catastro | ~ Oficina de Ingresos, Recaudacion Fiscal
_ ~ Descripcion de Actividades
Paso . Responsable Actividad Documento de
i _ trabajo (Clave)
1| INICIO DEL PROCESO ' '

El contribuyente llega a la ventanilla y notifica el tramite a realizar.

2 | /7

3 Se solicitan sus datos personales (nombre completo y domicilio) para |

Oibaras de realizar el recibo de pago.

[ngresos,
Recaudacion ; _ o
4 . . Se realiza el cobro correspondiente al tramite.
Fiscal
5 - Se entrega el recibo de pago para que proceda a la conclusion de el
tramite.

6 ' FIN DEL PROCESO.
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Diagrama de flujo

(rINICIO DEL PROCESO )

X

El contribuyente llega a la ventanilla y
notifica el trimite a realizar.

v

Se solicitan sus datos personales (nombre completo 1
v domicilio) para realizar el recibo de pago. _)

Se realiza el cobro correspondiente al
tramite.

A

Se entrega el recibo de pago para quc]
proceda a la conclusién del tramite. |

4

Q FIN DE PROCESO )

//

yiaA2=0 &/
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Monwal de P rocedimientes | para _@Wﬂi{/ﬁ res S iiblices de aeula, Mﬂ/ﬂﬁ

Procedmientos la Direccion de Catastro Municipal

Pago de impuesto predial

w Contraloria =  Procedimiento ~ PMP-RECA-5/2022
@49' lnte rna s Fecha Agosto 2022
facie e KA d)",;fs‘;; e Nombre del Procedimiento:  Versién: 1
: i Pigina: Idel
- | ] Pago de impuesto P‘Ted‘_‘_’] Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable: -
Recandacion y Catastro ‘ Oficina de Ingresos, Recaudacién Fiscal
7 - __ _ Dcscrlpcmn de Act1v1dades -
Paso Responsable Actividad Documento de
traha;o (Clave) -
1 INICIO DEL PROCESO
2 Se presenta el contribuyente en la ventanilla.
3 Se le solicita el tarjeton del predio a pagar.
4 Se verifica si el contribuyente esta al corriente o la cantidad del
: i adeudo. S
| =
T . ]
5 Oficina de . Se notifica el monto a pagar. 5=
Ingresos ' S . : =
6 : S¢ procede a imprimir el recibo de pago con la cantidad o
Recaudacion . =
. correspondiente. ]
Fiscal 2
7 i Se imprime el tarjeton con el de recibo de pago y la cantidad que pago, *‘E
asi como los afios que se tienen resagados (si es el caso). -
‘ o
o
8 Se sella el tarjeton con la fecha de pago y sello de tesoreria. ﬁ
‘ B
9 i Se engrapa al recibo de pago al tarjeton, se pone en un folder y se | %_:
entrega al contribuyente. g
| =]
10 j _ . FIN DEL PROCESO. c
@
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Diagrama del proceso

C INICIO DEL PROCESO)

A

ventanilla.
1 A

!

Se le solicita el tarjeton del predio a pagar.

~

\
L Se presenta el contribuyente en la

l

[ Se verifica si el contribuyente esta al
.

corriente o la cantidad del adeudo.

'

Se notifica el monto a pagar.

Y

-
Se procede a imprimir el recibo de pago con 1
la cantidad correspondiente, Se imprime el |
tarjetén con el de recibo de pago y la
cantidad que pago, asi como los afios que se
tienen rezagados (si es el casol.

ol

!

Sc sella el tarjeton con la fecha de pago y
sello de tesoreria, se engrapa al recibo de
pago al tarjeton, se pone en un folder y se
entrega al contribuyente.

Ty
( FIN DE PROCESO 4/‘

Manuwal de D rocedimientes para (Hervideres oiblioes de Vacula, ﬂa’faff&
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Arqueo de Caja

@‘\f Céhtra!oﬁa
Interna

Gobiermo llu;mll “Gestion efectiva, mu’uwute
2020-2034 ¥ transparente”

Unidad Administrativa:
Recaudacion y Catastro

Paso Responsable

Departamento de
recaudacion

10

Procedimiento

| PMP-RECA-3/2022

Fecha: Agdsto 02

Nombre del Procedimiento: CVersion: 1

Arqueo de caja i Pagina: 1 de |

Meanaal de @&oﬁfmn‘m‘/&awa @&rﬂmﬂf—mj CLiibliccs de P ueula, M}w

Fecha de Actualizacion: Agobtu 2022

Area Responsable:

Oficina de Contabilidad y Finanzas

Descripcion de Actividades
Actividad
INICIO DEL PROCESO

Se revisa y corrobora el saldo de manera inicial de la caja

(para este caso siempre debe estir en $0.00)

Analisis del registro de todos los cobros que se registraron
previamente en la base de datos (como base se tienen los
recibos de pago que se expiden a cada contribuyente).

Se realiza la sumatoria de los cobros realizados a corte de
un periodo de 15 dias.

Se realiza el descuento autorizados (en esta situacion es
obligatorio presente sustento para ser autorizado).

. Se lleva a cabo el registro en la base de datos, vaciando en

ella todos y cada uno de los conceptos.

Confirmacion de de la sumatoria obtenida final de los
conceptos calculados.

Confirmar que el total de cobros realizados coincida con las
cantidades presentes.

| Elaboracion de oficio para Tesoreria Municipal con la
. cantidad precisa de billetes y monedas por denominacion

que se registraron como de igual forma se incluye el total a
depositar, enviando copia del proceso a las autoridades
pertienentes.

' FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento de
trabajo (Clave)

3
¥

y/a
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Diagrama de flujo

—

INICTO DEL PROCESO

Se revisa y corrobora el saldo de manera J

inicial de la caja (para este caso siempre
debe estir en $0.00)

|

Analisis del registro de todos los cobros

que se registraron previamente en la base

de datos (como base se tienen los recibos
contribuyente).

de pago que se expiden a cada

Se realiza la sumatoria de los cobros
realizados a corte de un periodo de 15 dias.

v

Se realiza el descuento autorizados (en esta
situacion es obligatorio presente sustento |
para ser autorizado).

l

Se lleva a cabo el registro en la base de }
datos, vaciando en ella todos y cada |
uno de los conceptos.

l

Confirmacion de de la sumatoria}

obtenida tmal de los conceptos
calculados.

Confirmar que el total de cobros
realizados coincida con las cantidades

presentes.

v
Elaboracion de oficio para Tesoreria
Munieipal con la cantidad precisa de
billetes y monedas por denominacion

que se registraron como de igual
| forma se incluye el total a depositar,
enviando copia del proceso a las

autoridades pertienentes. ; ™
X . N
. - . Q
""--n,,_“_\ &
FIN DEL PROCESO P
M‘"“*ﬂ-'—a_“ e .

e

rocedimientos para Servidores Phiblicos de Pacula, Hidalgo.
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Reimpresion de tarjeta predial

%“f Cahtféiﬁrié. “ B _Pl'oﬁedir_lliento - - PMP-RECA-G/?O#?
= |Interna Fecha: Agosto 2022
R Nombre del Procedimiento: Versién: 1
- Pagina: 1de 1
REIMPRESION DE TARJETA PREDIAL | pecha de Actualizacién: Agosto 2022
Unidad Administrativa: : | ~ Area Responsable: g

Recaudacion y Catastro

Paso Responsablé
e
2
3
Oficina de
Ingresos,
Recaudacion
4 Fiscal
5
6

e

Descripcion de Actividades
Actividad

INTCTO DE PROCESO.

Se presenta el contribuyente en ventanilla y pide informacion para
realizar el pago cuando no cuenta con la tarjeta predial.

Se le solicita la documentacion para realizar la reimpresion de la tarjeta

predial, copia de algun recibo de pago y de la tarjeta predial, constancia
de posesion firmada y sellada por el delegado actual de su comunidad,

copia de ine (esto se hace por seguridad del contribuyente y evitar |

duplicidad del tarjeta predial).

| Se realiza el cobro de la tarjeta predial. $24.00 (siguiendo el

procedimiento para cobro de actas y constancias).

| Se entrega la tarjeta predial original al contribuyente y se pide que
- firme el recibo.

. FIN DE PROCESO.

//@ﬁi& §

Minual de D vocedimientes para (Hervideres ibliecs de W aeula, Hidalgo.

Oficina de Ingresos, Recaudacién Fiscal

Documento de
trabajo (Clave)

4
%ocedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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Manaal de @beexﬁrmﬁm‘ﬁo}wra (Hervvideores Priblices de P reula. (zﬁc’észa

Diagrama de flujo del proceso

C INICIO DEL PROCESO D

Se presenta el contribuyente en ventanilla y pide
informacién para realizar el pago cuando no cuenta con la
tarjeta predial.

)

v

copia de algin recibo de pago y de la misma, constancia de posesion firmada y
sellada por el delegado actual de su comunidad, copia de INE (se hace porJ ’

Se le solicita la documentacion para realizar la reimpresion de la tarjeta predial,w

seguridad del contribuyente y evitar duplicidad de la tarjeta predial).

h 4

Se realiza el cobro de la tarjeta predial. $24.00 (siguiendo el
procedimiento para cobro de actas y constancias).

h 4

Se enirega la tarjeta predial original al
contribuyente y se pide que firme el recibo.

< FIN DE PROCESO >

!

fe Procedimientos para Servidores Piiblicos de Pacula, Hidalgo.
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Manual de P rocedimientes i para (Servicteres DPriblieos de Paeula, JE%(J&;{ 1,

Avaluo catastral, alta predial y/o traslade de dominio

(/[Gonualoria  Peeimens PMERECA7MN
Jﬂ' Interna . Fecha: Agosto 2022
e B e Nombre del Procedimiento: Version: 1

| Pigina: 1del
Avaluop catastral, alta predial y/o traslado = pecha de Actualizacion: Agosto 2022

de dominio
Unidad Administrativa; ‘ Area Reéponsihle:
Recaudacién y Catastro ~ Oficina de Ingresos, Recaudacion Fiscal
Descripcion de Actividades _
Paso Responsable ' : Actividad Documento de
trabajo (Clave)
P | INICIO DEL PROCESO.
2  Se presenta el contribuyente en ventanilla con la solicitud
correspondiente.
3 ' Se verifica que cuente con la documentacion necesaria para el tramite

| o en su defecto se le indica cuales son los requisitos.

4 : . Cuando el contribuyente entrega la documentacion completa, se
Oficina de - realiza el cobro correspondiente y se sella el acuse de recibido y se
Ingresos, indica la fecha de entrega (8 dias habiles) para corroborar
Recaudacion  informacion.
Fiscal
5 : El contribuyente se presenta en ventanilla el dia indicado.
6 Se le solicita al presente el acuse y comprobante de pago.

. Se entrega la documentacion correspondiente formada y sellada por
7 ' . el tesorero.

8 | FIN DEL PROCESO.

rocedimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.
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Diagrama del proceso

(r INICIO DEL PROCESO )

Se presenta el contribuyente en ventanilla con la
solicitud correspondiente.

l

Se verifica que cuente con la documentacion necesaria para el
tramite o en su defecto se le indica cuales son los requisitos.

b

Fuando la contribuyente entrega la documentacién completa, se

realiza el cobro correspondiente y se sella el acuse de recibido y

se indica la fecha de entrega (8 dias habiles) para corroborar
informacion. )

( El contribuyente se presenta cn ventanilla el dia indicado J

A

Se le solicita al presente el acuse y comprobante de
pago.

%

ﬁe entrega la documentacion correspondiente formada
y sellada por el tesorero.

!

FIN DE PROCESO Y
¢ D

o3

S

Manual de D rocedimientos | para (Hervidores Driblices de P acuda, L%Ja{fa

N

Manuald% Procedimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.




Procedimientos por la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal

Manuwal de O rocedimientes i peera _Gﬂenléd'er@’ Sribliecs de Y acula, ng&({‘ﬁo

Atencion y seguimiento de solicitudes

| ‘/ Cﬂniraﬁ@ma Procedimiento PMP-SPTM- 11’2022
@ Interna e | Fecha: Agosto 2022
“"‘"';';l".;i“"" ‘J*"‘j"&”ﬂ}jﬂ"iﬂfﬁﬁw Nombre del Procedimiento: Version: |
Pagina: 1 de 1
Atenc:on y segu:mlento de qohc;tudcs Fecha.de Actializ dcmn Agosto 2022
Unidad Administrativa: Arca Responsable:
Secretaria Municipal Direccidn de Seguridad Piblica y Transito Municipal
- _ . Descripcién de Actividades 7
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 Seguridad INICIO DEL PROCESO
Pablica y
2 i Transito Recepcion del reporte o solicitud de apoyo y lo turna al responsable
i Municipal del turnoe asigndndole el nimero de despacho.
3 - Recibe el reporte de la informacién necesaria y designa a los elementos

que se encargaran de dicho reporte.

Recibe la instruccion por parte del responsable de turno v procede al

4 | lugar de los hechos a atender el reporte. En caso de resultar negativo

se informa al puesto de mando. En caso de resultar positivo se atiende
y se reportan los resultados al puesto de mando. En caso de haber
retenidos se remiten a la barandilla o a la autoridad correspondiente.

Determina si es procedente o no a la remision. En caso negativo se da
3 por concluido el procedimiento y se libera al detenido. En caso

afirmativo determina a qué instancia debera ser remitido el infractor y
los motivos por los cudles serd remitido.

6 - Veritica que los motivos por el cual ¢l infractor va a ser remitido,
violentan ¢l Bando de Policia y Gobierno.

7 ~ Certifica médicamente al detenido.

8 ' Toma los datos del detenido y los registra.

9 - Registra hoja de remisién y recibe las pertenencias del detenido.

10 Traslada al detenido a las celdas de la barandilla.

11 ‘ ' Resguarda al detenido dejandolo bajo la custodia del Juez Municipal.
12 | Asigna el num, de folio a la tarjeta informativa que realice la policia

preventiva en relacion a la remision realizada y se registra en la
bitacora correspondiente.

i3
FIN DEL PR IMIENTO

f“de Procedimientos para Servidores Pliblicos de Pacula, Hidalgo.
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FIN DEL PROCESO

!

Se asigna nimero de folio a la
tarjeta informativa que realice la
policia preventiva en relacion a
la remisién realizada y se
registra a la  bitacora
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4
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Detencion del infractor o indiciado

Procedimicnto  PMP-SPTM-2/2022
@ﬁv Contraloria : : : Fecha: Agosto 2022
b In ern a . Nombre del Procedimiento: Vcrf:jén: 1
mﬁ:ugehl g,.cimnlip:s‘:ma; I::t:fuysmf | Pégma: 1 dﬁl
s Detencién del infractor o indiciado Fecha de Acualizacion: Agosto 2022
Unidad Administrativa: : - e : Area Responsable: :
Direccion de seguridad y transito Pablica | Direccién de Seguridad Publica y Trénsito Municipal
Municipal : : - : i
_ _ __ Descripcién de Actividades - /
Paso Responsable | Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 - INICIO DEL PROCESO o

. Direccion de Seguridad Publica .
2 - y Trdnsito Municipal Recepeién del reporte o solicitud de apoyo y lo tuma al
responsable del tumo asigndndole el nimero de despacho.

3 Recibe el reporte de la informacién necesaria y designa a los
! elementos que se encargarin de dicho reporte.

Recibe la instruccién por parte del responsable de turno ¥ procede
al lugar de los hechos a atender ¢l reporte. En caso de resultar
negativo se informa al puesto de mando. En caso de resultar
positivo se atiende y se reportan los resultados al puesto de mando.
Y si hay detenidos se ponen a disposicion con prontitud a la
4 autoridad correspondiente, dandole a conocer la lectura de sus
derechos.

Verifica que los motivos por ¢l cual el infractor va a ser remitido,

o
an
o]
2]
=]
- p—
o
<
—
a3
. . . . o
5 violentan ¢l Bando de Policia y Gobierno. cf
| i ’ 2 . w0
6 Certifica médicamente al detenido. =)
S
=
7 Se realiza el registro nacional de detenciones RND =
{ i v
2
- - . . . . o
8 Registra hoja de ingreso y registro de pertenencias las pertencncias N
‘ - del detenido. ‘ :
i
9 Inspeccionar nuevamente e ingresar  al detenido al drea de |
‘ barandilla.
16 [ . Resguardar al detenido y mantenerlo monitoreado a través del {

- circuito cerrado, para evitar alguna agresion hacia su persona

11 Iniciar el informe policial homologado, parte informativo Y puesta
a disposicion ante la autoridad competente

L B _FINDEL PROCEDIMIENTO N NV

v B

de Procedimientos para Se




Diagrama de flujo

[
¢ INICIO DEL PROCESO
‘\_‘-\_—‘_—‘-_ﬂ__-_-—,__‘
!

( Recibe el reporte de la informacion necesaria
l y designa a los elementos que se encargaron
L de dicho reporte.

/

Recibe la instruccion por parte del responsable de turno y
procede al lugar delos hechos a tender el reporte. En caso
de resultar negativo se informa al puesto de mando. En
caso de ser positivo se atiende y se reporta los resultados
al puesto de mando. Y si hay detenidos se ponen a
disposicion con prontitud a la autoridad correspondiente,

dandole a conocer la lectura de sus derechos.

|

Se verifica que los motivos por el cual el
infractor va ser remitido, violenten el bando
de policia y buen gobierno

l

Se certifica medicamente al detenido

l

2

.

)

Se realiza el registro nacional de detenciones
RND

i B i
S

ﬁ

Inspeccionar nuevamente e
ingresar al detenido al 4rea de
barandilla.

Resguardar al detenido y mantenerlo
monitoreado a través del circuito cerrado,
= para evitar alguna agresion hacia su

persona.

l

Tniciar el informe homologado, parte 1

informativo y puesta a disposicion ante la
autoridad competente

l

—

IN DEL PROCESO ~>

________.,_..._,—--—-""“

Menwal de S racedimientas | para (Hlervidaras Siibficas de (T dalgo.

ﬂ )
Registro hoja de ingreso y registro de
pertenencias del detenido.

, Hidalgo. N

edimientos para Servidores Publicos de Pacula




Expedir Constancia de no Infraccién

-
€LY linte

Contraloria

na

Sl AN “Gastion efectiva, inchiyante

2030 2099

Direccién de Seguridad Piblica y Transito

Paso

10

11

y 2 ¥

y iransparénte”
Unidad Administrativa:
Municipal
Respbnsablé

Direccion de Seguridad Piblica
y Trénsito Munieipal

| Direccién de Seguridad Pablica

y Tréansito Municipal
Direccion de Seguridad Pablica

y Transito Municipal

Direccion de Seguridad Pablica
y Tréansito Municipal

| Direccién de Seguridad Plblica
¢y Transito Municipal

Direccion de Seguridad Puablica
y Transito Municipal

Direccidn de Seguridad Publica
y Transito Municipal

Edificio de recaudacion

Direccion de Seguridad Publica
y Transito Municipal

. Direccién de Seguridad Publica

y Transito Municipal

Direccidon de Seguridad Pablica
y Transito Municipal

Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version: |
Péagina: 1de 1
Expedir Constancia de no Infraccion } \

~ Areca Responsable:

Desc__ripciﬁn _de'Actividadé's
Actividad

INICIO DEL PROCESO

Acude el ciudadano al departamento de Seguridad Publica.

! Se informa al cindadano sobre los requisitos que se necesitan para |

la realizacion del documento que requiere.

Recepcion de los requisitos para constancia por placas de

- circulacion, credencial de elector, tarjeta de circulacion, factura

del vehiculo y pedimento.

Verificar el cstatus del vehiculo con el apoyo de policia estatal |

atreves de plataforma México

. El documento cs impreso en una hoja comin para que el interesado
- verifique que todos los datos sean correctos.

| Una vez que el interesado haya verificado sus datos este

documento es impreso en una hoja original membretada.

Posteriormente el documento es validado firmado y sellado por el '

Director (a) de Seguridad Piblica y Transito Municipal.

Se proporciona al interesado un pase a la oficina de recaudacion

* ya que dicho rmite tiene una cuota de recuperacion.
| El documento original es entregado con acuse de recibido.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

2

Meonual de O rocedimientos  fpare (Servidores D ibliecs de F tenl, :Z!%Ja{fo

PMP-SPTM-3/2022
Fecha: Agosto 2022

Fecha de Actualizacion: Agostp 2022

Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal

Documento de
trabajo (Clave)

/

/i
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edimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.
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INICIO DEL PROCESO
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4 FIN DEL PROCESO — con acuse de recibido
\\\____‘ e
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Procedimientos por la Direccién de Proteccién Civil

Atencion de solicitudes

"W /| Contraloria
0 terna

bierno Municipal] (e sii fd, 0
Gol Ll Gestion efectiva, mrl:u_}wfr!c
20202078 ¥ transpirente

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

Paso Responsable

Proteccion Civil

10

11

Procedimiento | PMP-PC-1/2022
o e  Fecha: Agosto 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1
| Pagina: 1 de |

Atencion de solicitudes

Area Rcspon'sable:
: % Proteccion Civil
Descripcidn de Actividades

Actividad

- INICIO DEL PROCESO

Se recibe denuncia o solicitud de servicio.

Programa y elabora Orden de Inspeccion

' Valida y rubrica ordenes de Inspeccion

Autoriza, firma, sella y regresa documento.

Confirma documentos y turna.

| Recibe orden, acta y realiza inspeccion.

Recibe al supervisor y realiza recorrido en 4reas con el

| supervisor.
. Recibe copia de orden y acta de inspeccion.

| Recibe Oficio y Acta de Inspeccién y captura estatlus en

base de datos Excel, archiva expediente

Autoriza, firma, sella y regresa documento.

FIN DEL PROCESO

Mannal de P rocedimientss | para (Hervideres Phibliecs de Preute, JZQ/‘/&{ 7

Fecha de Actualizacién: A_goéto 2022 o

Documento de~:
trabajo (Clave)
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Manual d
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Diagrama de flujo

INICIO DEL PROCESO
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FIN DEL PROCESO
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Constancias De Factibilidad

anual de D yocedimientss para (Herviclires A iibliecs de S ueula, =%{?‘”

Documento de.

trabajo (Clave)

Procedimiento - PMP-PC-2/2022
@‘\f Contraloria ; Nombre del Pmcedi'miento: i Fecha: ;\gosto dé 2022
i ;
g Inte I"na Constancias De Factibilidad | Version: 1
b M Gestion efectiva, mr;ﬁlymff :
0303934 3 irgusparenle
| Pagina: 1 de 1
' Fecha de Actualizacion: Agosto de 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal Direccidon De Proteceion Civil
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 ciudadano INICIO DEL PROCESO.
2 - El interesado llega al drea de proteccion civil municipal |
para realizar la peticion de su constancia.
Revisién de documentacion si estan completos y sin
3 ningn pormenor pasamos al paso 3.
4 Acude al area de recaudacion para realizar su pago
Direccién De Proteccion ~ correspondiente.
Civil
5 . Recepcidn copia de comprobante de pago.
6 _ _ ) -
Se realiza y se hace entrega de la constancia al solicitante. .
"
| Generar archivo y base de datos
3 FIN DEL PROCEDIMIENTO

#dimientos para Servidores Ptblicos de Pacula, Hidalgo.
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INTCIO DEL PROCESO
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FIN DEL PROCESO




Limpieza De Vialidades

"\ /| Contraloria =
@ -4 erna

Wunicigall “( o o, y
d«hi:;:h‘ amcleall “Gastitn eftctiva, mcf'u_ymu
0203034 Jiransprente

Unidad Administrativa;

Secretaria Municipal

Paso Résponsable

1 . Direccién De Proteccion

Civil

Procedimiento PMP-PC-3/2022
" Fecha: Agosto de 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1

Limpieza De Vialidades ' Pégina: 1 de 1

Manual de @&M;’mﬂa{c‘ojaﬂa Cervideres D iibiecs de Doenda, J)iﬁfa%-t{go

Fecha de Actualizacién: Agosto de 2022

Area Responsable:

_ Direccion De Proteccién Civil

Descripeién de Actividades
Actividad
INICIO DEL PROCESO.
Traslado de herramienta al lugar de trabajo.

Realizar sefialamientos transitorios al lugar de trabajo y
medidas de scguridad para trabajos en la via (colocar conos

de seguridad)

Llevar a cabo la limpieza de vialidades en las diferentes

- comunidades del municipio.

- Reportar al dircctor la llegada, las actividades realizadas y |

si todo estuvo sin novedad.
Se realiza la anotacion de recorrido en la bitacora.

FIN DE PROCESO

Documento de

trabajo (Clave

¥ n

Yo 27 /

Mafiual de Procedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.




Diagrama de flujo

INICIO DEL PROCESO )
enil?

{ Traslado de herramienta al lugar de trabajo. l

|

Realizar sefialamientos transitorios al lugar de

trabajo y medidas de seguridad para trabajos en la

via {colocar conos de seguridad)

!

Llevar a cabo la limpieza de vialidades en las

\

N\

-

diferentes comunidades del municipio.

|

Reportar al director la llegada, las actividades

L

vy

realizadas y si todo estuvo sin novedad.

|

-
L Se realiza la anotacion de recorrido en la bitacora. ’

|

— T ——

QIN DEL PROCESO )

¥

Manual do S rocedimientas para Horeidures Siblivas do Pacuta, Hoa

M 227, /

ocedimientos para Servidores Publicos de Pacula, Hidalgo.

Jdanual de




Poda Controlada de Arboles

Contraloria

T,
@&"( Interna

Munivioad 20 e
Gnhh”::“ ‘:;:n chpall “Gestion efectiva, mr,fu_)wft
200 3634 3 inansparente

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal
Paso Responsable

1 Direccidon De Proteccidn

Civil

Prbcedimiéuto
Nombre del Procedimiento:

Poda Controlada de Arboles

_'De'sc.ripcién de Actiifid_ad
Actividad

INICIO DEL PROCESO.

Traslado de herramienta al lugar de trabajo.

Realizar sefialamientos al lugar de trabajo y medidas de

- seguridad para trabajo (colocar conos de seguridad).

- Llevar a cabo la poda de drboles en diferentes puntos del

%ﬂf!ﬂ/ de _@ rérc«eaé’mi&n/cu}é{zrfc gefmé(/ar&j -_@})d/{mo' de ._@ ()a;wh. :ﬁﬁzgw

PMP-PC-4/2022
Fecha: Agosto de 2022
Version: 1
| Pagina: 1de1
Fecha de Actualizacion: Agosto de 2022
Area Responsable:
Direccién De Proteccién Civil
L8 : .
Documento de
trabajo (Clave)

municipio con el fin de salvaguardar la integridad fisica de

cualquier persona en la prevencion de accidentes.

‘ Reportar al director la llegada, las actividades realizadas y

si todo estuvo sin novedad.

| Se realiza la anotacién de recorrido en la bitacora.

FIN DE PROCESO
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< INICIO DEL PROCESO
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el fin de salvaguardar la integridad fisica de cualquier persona en la
L prevencion de accidentes.

|
v

Reportar al director la llegada, las actividades realizadas y si todo
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|
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S

FIN DEL PROCESO




Proporcionar Acciones Inmediatas A Los Llamados De Emergencia Hechos Por La
Poblacion En General

i Procedimiento PMP-PC-5/2022
@N Contraloria e S DS 2T ' Fecha: Agosto de 2022
O lnte rna ! Nombre del Procedimiento; Version: 1
auu'-g:::t&::ml gmriln:;a:;ﬁg:?:{uyuu | : : Pégina: idet
Proporcionar Acciones I_m_ncdiatas A Los Fecha de Actualizacién: Agosto de
Llamados De Emergencia Hechos Por La 2022
Poblacién En General
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Secretaria Municipal 7 Pae | Direccion De Proteccién Civil
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 ‘ INICIO DEL PROCESO
2 . Realiza la llamada de auxilio
3 Ciudadano ' Recibe llamada de auxilio e informa de inmediato a

proteccion civil,
Seguridad publica

4 | Informa de inmediato al equipo de proteccion civil.
. Acude al lugar para brindar auxilio.
5 Direccién De Proteccién

Civil Reporta al director la llegada y si todo estuvo sin novedad.

Direccién De Proteccion

7 Civil
Se realiza anotacion del servicio en la bitacora.

Direccion De Proteccién
Civil
. . - FIN DEL PROCEDIMIENTO
Direccion De Proteccion

Civil

Manuwal de P yocedimientes | para Cervideres CHiblioes de D aeula, Jgﬁh{ga
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INICIO DEL PROCESO
-n_._h_______T_

t{ealiza la [lamada de auxilio ]

Recibe llamada de auxilio e informa de

inmediato a proteccion civil.

'

{ Informa de inmediato al equipo de proteccion civil. j

-

[ Acude al lugar para brindar auxilio. }

|

{ Reporta al director la llegada y si todo estuvo sin novedad. ‘1

.

{ Se realiza anotacion del servicio en la bitdcora }

( FIN DEL PROC@
“-n‘.-_'._‘._

rocedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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Apoyo en alarma contra incendios

°
JW
Gobisma Mlunicipal
Pacu Mg,
ferrta

Paso

@‘

Contraloria

erna

“Gesiion efectiva, inchiyonic
y transparente”

Unidad Administrativa:

Secretaria Municipal
Responsable

Ciudadano

Seguridad publica

Direccion De Proteccion

Civil

Direccion De Proteccion

Civil

| proteccion civil.

Procedimiento PMP-PC-6/2022
: s  Fecha: Agoéto‘de 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1

Pagina: 1de 1 s
Fecha de Actualizacion: Agosto de
2022
Area Responsable:
Direccion De Proteccion Civil
Descripcion de Actividades
~ Actividad

Apoyo en alarma contra incendios

Documento de
trabajo (Clave)
INICIO DEL PROCESO '

Realiza la llamada de reporte de incendio

Recibe llamada de auxilio e informa de inmediato a

Informa de inmediato al equipo de proteccion civil.

~ Acuden al lugar para apagar el incendio y tomar medidas de

seguridad para la poblacion en general.

Se realiza la anotacidn del servicio en la bitacora.

FIN DE PROCESO
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L

SO

seguridad para la poblacién en general.

!

Se realiza la anotacion del servicio en la biticora.

FIN DEL PROCESO




Despeje de vialidades (Retirar animales muertos de las vialidades)

Y /| Contraloria
(Y nterna

ot R . 2 e el
anhmmm Aunitipn (astitn efeckiva, mﬁ:&dyeﬂm
280308 3 irrnsparente

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

Paso Reépohsablc
1
2
! Ciudadano
4

Direcciéon De Proteccion

5 Civil

Direccién De Proteccién

Civil

 Procedimiento ~ PMP-PC-7/2022
Bt Fecha: Agosto de 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1
Despeje de vialidades Pagina: 1 de 1
(Retirar animales muertos de las vialidades) ' Fecha de Actualizacion: Agosto de
2022

Area Responsable:
; d Direccidén De Proteccitn Civil
Descripcion de Actividades 7 _ _
Actividad Documento de

trabajo (Clave)
" INICIO DEL PROCESO - G

Realiza el reporte.
" Da la orden para que acudan al lugar del reporte.

Acude al lugar de los hechos para tomar las medidas Yy

realizar el trabajo correspondiente.

 Reportar al director la Ilegada, las actividades realizadas y !

si todo estuvo sin novedad.

i Se realiza la anotacidn del servicio en la bitdcora,

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de P yocedimientes  fare gw.ﬂ%zzei Diitliecs de P rend, lﬂd‘&ij’q&

rocedimientos para Servidores Piiblicos .dé Pacula, .Hidalgo.
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Diagrama de flujo

- —

" %\\

[ Realiza el reporte. J

'

L Da la orden para que acudan al lugar

del reporte

S

N
( Acude al lugar de los hechos para tomar
\

las medidas y realizar el trabajo

!

Reportar al director la llegada, las
actividades realizadas y si todo estuvo
7

sin novedad.

Se realiza la anotacion del servicio en la

bitacora.

v

e

(/-"" FIN DEL PROCED
\"“--.\__N‘_‘__—‘___ﬂ_
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rocedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.
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Procedimientos por la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (CAPASAP)

Cobro del servicio de Agua potable

-
(i

Contraloria

Interna

Gobigno F&:;ﬁf‘ﬂﬂ “Gestion gfectiva, inluyente

2020-2024

Paso

10

i1

12

13

¥ transparente”

Unidad Administrativa:

_Secretaria Municipal

Responsable

Direccién
De CAPASAP

Procedimiente ~ PMP-CAPASAP-1/2022
| Fecha: Ago$t6 2022
Nombre del Procedimiento: Version: 1
i Pagina: | de 1
Cobro del servicio de Agua potable Fecha de Actualizacion: Agosto 2022
' 7 ~ Area Responsable: '

: Direccién de Agua potable, alcantarillado y saneamiento
Descripcion de Actividades

Actividad ' Documento de
trabajo (Clave,

INICIO DEL PROCESO
Se realiza la toma de lecturas.

Seentrega al drca administrativa las lecturas para su registro
al sistema,

Se emite avisos cobros del servicio de agua potable.
Se atiende a los usuarios que efectiian el pago de su servicio.

! Se busca ¢l nombre del usuario en el sistema y se indica su
| adeudo.

Se recibe del contribuyente el importe del consumo del
- servicio de agua potable.

Si no se efectia el pago se envia orden de suspension del
| servicio.

 Se efectia el pago v sc emite el respectivo recibo oficial.
Se entrega el comprobante oficial al usuario.
Se realiza arqueo de caja diario.

Se realiza la entrega del recurso al drea de tesoreria para su
registro.

FIN DEL PROCESO

Manual/de Procedimientos para Servidores Piiblicos de Pécula, Hidalgo.




Diagrama de flujo
C INICIO DEL PROCESO >
I
h 4

{ Se realiza la toma de lecturas. ]

A 4

Va
Se entrega al drea administrativa las
lecturas para su registro al sistema

L
h 4
-
Se emite avisos cobros del servicio de
agua potable
L.
v
f

Se¢ atiende al usuario que realizara su

Manwal de :@";’(ﬂﬁ?ﬂ[bﬂféoﬂzra (Hervideres S libliecs de Poeuln, Ot_‘%aj/a/ 2

pago

A 4

r Se busca el nombre del usuario en el }

sisterna y se indica su adeudo

!

N

iSe efectud el

EXN

-
Se efectia el pago y se tramita el

resnectiveo recibo oficial.

S
( Se entrega el comprobante

oficial al nsuario.

h 4

Se realiza arqueo diario ]

h 4

Se realiza la entrega del recurso
al drea de Tesoreria para su

registro.

\

v

N
C FIN DE PROCESO )

Se emite orden de suspension del

servicio

Manual de Procedimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.




Atencion de peticiones de usuarios

g“y Contraloria

Gobderno Municipal
mcule, Mgo.
10264

Paso

10

nterna

q:sum fectiva, incluyonte
3 transparenie”

Unidad Administrativa:

Servicios Basicos

Responsable

Usuario / Personal de cobro

del CAPASAP

Personal de cobro del
CAPASAP / Fontaneros

Fontaneros

Direccion del CAPASAP /
Fontaneros

Direccion del CAPASAP

Fontaneros

Fontaneros / Personal de
cobro del CAPASAP

Atencién de peticiones de usuarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
sty Fecha: Agcsto 2022

Vers:Qn 1
Pagina: 1 de |

Nombre del Procedimiento:

%IMM e @éﬂxﬁmfﬂa((v’,&ar«z @eﬂm‘a(@r@' ‘%}d/c'c‘m' e f/jﬁ a‘cwéz, ﬂ&!{ 2

PMP- CAPASAP—Z/ZOZZ

Fecha de Actualizacién: Agosto de 2022

Area Responsable:

Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Pacula

Ly  (CAPASAP)
Descripcion de Actividades
Actividad

Visita de usuario a ventanillas para solicitar atencién a

peticiones como:
= Fugas

- ® Reubicaciones de tuberia
. ® Cancelaciones de servicio
. = Eic.

El personal de cobro notifica a los Fontaneros, sobre el
trabajo a realizar, dando la informacién completa.

Los Fontaneros visitan el lugar para analisis de factibilidad. i

Se verifican la existencia de los recursos necesar 10s, Mano

de Obra, Insumos, etc.

Es factible. Si/No

Se requieren realizar compras. Si/No

En caso de ser necesario se gestionan las compras

necesarias.

Se ejecuta el servicio solicitado.

- Finalizado el servicio, en caso de aplicar, los Fontaneros

notifican al personal de cobro, los materiales y gaslos extra
derivados del servicio para su postetior cobro al usuario

. solicitante,

Documento de

trabajo (Clave)

4

w

Procedimienfoé para Servidores Pﬁblicoé de Pacula, Hidalgo.

)7L,
uayLie

Man




Diagrama de flujo

(;N-ICIO DEL PROCESD

Visita del usuario a ventanilla
para solicitar peticion.

1

v

-_{‘/%z:/ma/ e @éﬁex‘z"fm’eﬂfm‘,&aﬂa %fﬂc’c/&f&j @ﬁ!ﬂ/éf’fé e v@z‘(vzéz. jﬂa&a

r

los Fontaneros, sobre el trabajo
a realizar, dando la informacion
completa.

[ El personal de cobro notifica a w

—

#| Los Fontaneros visitan el lugar
para analisis de factibilidad,

[, Direccion del 4rea en
coordinacion con los Fontaneros

iEs facub]c/

No

Se requieren
realizar compras?

——e

verifican la existencia de los
FECUTSOS necesarios.

Se gestiona con Tesoreria las
compias necesarias.

[ Se gjecuta el servicio solicitado. } <

i

Fontaneros notitican al personal
de cobro, los materiales y gastos
extra derivados del servicio para
su posterior cobro al usnario
solicitante.

FIN DEL PROCESO

/A
WRLET /L)

¢ Procedimientos para Servidores Piiblicos de Pacula, Hidalgo.
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Cobro del Servicio de Agua Potable en Oficina

Procedimiento

@N Contraloria
-

Manual de G r&mé’miaﬂfmfm‘a (Hervicts ves S iihliecs de Pocula, C;Zﬁé/a{yrz

| PMP-CAPASAP-3/2022

Fecha: Agosto de 2022

erna Nombre del Procedimiento: Version: 1
S| Ten e luie Cobro del Servicio de Agua Potable en  Pagina:idel _
- _ Oficina Fecha de Actualizacion: Agosto de 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Servicios Bisicos Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Pacula
_ e (CAPASAP)
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 Usuario / Personal de cobro  INICIO DEL PROCESO
del CAPASAP
2 - Usuario / Personal de cobro  Visita de usuario a ventanillas / mesa de cobro para realizar
' del CAPASAP su pago.
3 Personal de cobro del . Usuario proporciona informacién de la toma y personal de
CAPASAP / Usuario cobro realiza busqueda en Sistema,
4 Usuario  Personal de cobro proporciona informacién al usuario de su
~ cuenta,
5 Usuario . Usuario accede. Si/No
- Usuario solicita aclaracién o presenta alguna queja del
6 Direccion del CAPASAP/  servicio. Si/No
Usuario
- En caso de que ¢l usuario requiera de aclaraciones o tenga
7 Personal de cobro del quejas sc canaliza con la direccion del drea o personal con
CAPASAP la autoridad pertinente hasta su atencion,
Personal de cobro del Se realiza el respectivo cobro y la impresion del recibo.
8 CAPASAP
Personal de cobro realiza cortes quincenales para la entrega
9 de recurso a Recaudacién Municipal.
10 FIN DEL PROCEDIMIENTO

ocedimientos para Servidores Piblicos de Pacula, Hidalgo.

’Manual de




Menual de P rocedimiontss para (orviele res S ibliecs de TP Deula, Sidad,
Z Z

Diagrama de flujo

INICIO DEL PROCESO

v

Visita del usuario a ventanilla
para efectuar su pago.

v

Usuario proporciona
informacién de la toma y
persenal de cobro realiza la

( Personal de cobro properciona w
e informacion de la cuenta al
, ' usuario para su confirmacion.
biisqueda en sistema.
i l /

¢Usuario presenta
inconformidad?

S S S

:Usuario
confirma?

No v

[ Se realiza cobro del servicio y la }
» impresion del recibo.

A

Se canaliza a usuario con la
Direccidn del 4rea o la
autoridad pertinente hasta su J

atencién.

( Personal de cobro realiza los
FIN DEL PROC‘ESB\\‘.‘: cortes quincenales y hace
___‘____-___/ L entrega del recurso a

4:—-—,__.

Recaudacion Municipal.
A

'rocedimientos para Servidores Pliblicos de Pacula, Hidalgo.

w22227]4,)

Manual




Servicio de Suministro de Agua Mediante Pipas

| 4" /| Contraloria
@ ‘/ rna

o Municlall “Cpstion efectiva, mcfd)dﬂlt
Pecaly Hye.
308076 3 eransparente”

Unidad Administrativa:

Servicios Basicos

Paso Responsable

Personal administrativo

2 CAPASAP
3 j Personal administrativo
CAPASAP

Choferes de Pipas /
Personal administrativo
4 CAPASAP

Personal administrativo

Pmcedlrmentn -~ PMP- CAPASAP-4/2022
: . Fecha: Agosto de 2022
Nombre del Procedimiento: | Version: |

Servicio de Suministro de Agua Mediante Pipas = p agina 1del

Fecha de Actuahzacmn Agosto de 2022
Area Responsable:
Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Pacula
_ _ : _ (CAPASAP)
Descripcion de Actividades
e Actividad | Documento de
trabajo (Clave)

' INICIO DEL PROCESO

! Recepeién de la solicitud por parte del usuario, bajo los

siguientes mecanismos:
* Ventanilla, dircctamente a personal administrativo
®  Via telefonica 0 WhatsApp por niimero de teléfono del
drea,
* Chofer de la Pipa, notifica por cualquier medio a |
personal administrativa.

Registro del servicio en Agenda de Viajes.

Notificacion al personal responsable del proceso, para analisis |
de factibilidad, planeacion de entrega de viajes y analisis de
fecha tentativa de atencion.

Es factible el servicio. Si/No

. Se requiere de alguna compra para poder ejecutar el servicio.
' 8iNo

| Se retroalimenta al usuario.

CAPASAP
5
Personal administrativo
CAPASAP / Tesoreria
6 Personal administrativo
CAPASAP
7 Choferes de Pipas
8 Usuario / Choferes de
Pipas
9 Personal administrativo
CAPASAP
10

- Pago por el servicio, firma de acuse de entrega por parte de los

los viajes realizados y entrega del recurso a oficinas del

Entrega del viaje de agua en el domicilio.

usuarios y entrega de recibo.
A tinal de cada quincena el Chofer de pipa realiza cortes de
CAPASAP.

FIN DE PROCESO

Menual de Procedimientes para CHervideres T ibliccs de P Sewda, AHhidalyo.
e ¢ g




Diagrama de flujo

—
- INICIO DEL PROCESO

}

mediante mecanismos

( Recepeion de la solicitud

establecidos.
o
v
Registro del viaje en Agenda.
| A
v
-~

Notificacion al personal
respansable del proceso,
analisis de factibilidad, fecha
tentativa de atencion.

i Es factible?

e, dean | aisy

Si

{Se requiere de
alguna compra?

e

Se retroalimenta al usuario.

] Se gestiona compra con
Tesoreria para ejecutar servicio

'

)
)

Se realiza entrega del viaje en el

domicilio del usuario.

!

[ Pago del servicio y entrega de

recibos.

}—-—DL Entrega de recurso en oficina.

) FIN DEL PROCESO ;
T

1
J
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.

e
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Procedimientos para Servidores Pablicos de Pacula, Hidalgo.
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Instalacion de Tomas Nuevas de Agua o puntos de descarga de Drenaje y Reconexiones.

@‘\/ Contraloria. ‘Procedimiento - PMP- CAPASAP-52022
~ te n a S Fecha: Agosto de 202 2
S r,.m.;..i,fmm”?:a,,m Nombre del Procedimiento: Version: |
J Instalacién de Tomas Nuevas de Agua o puntos de Pigina; 1de 2
descarga de Dr cnaje y Rcconexwﬂﬂ“ Fecha de Actualizacion: Agosto de 2022
Unidad Admuustrahva. Area Responsable:
Servicios Bésicos Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Pacula
: i (CAPASAP)
7 7 Descripcion de Actividades _ _
Paso Responsable ‘ Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 - INICTO DEL PROCESO '
2 Usuario / Personal de Visita de usuario a ventanillas para solicitar atencién a
cobro del CAPASAP peticiones como:
® Instalacion de tomas de agua potable nuevas
* Conexion a puntos de descarga de drenaje
= Reconexiones
3 . Usuario / Personal de | El usuario requisitar la documentacion necesaria. En el caso de
cobro del CAPASAP la reconexion solo serd necesario actualizar la documentacidn.
4 ~ Personal de cobro del | El usuario realiza el pago correspondiente.
CAPASAP /Usuario |
5 Personal de cobro/  El personal de cobro notifica a los Fontaner os, sobre el trabajo
Fontaneros . arealizar, dando informacién completa.
6 | Fontaneros | Los Fontaneros visitan el lugar para analisis de factibilidad.

- Direccion del CAPASAP = La Direccion del drea en coordinacién con los Fontaneros |
7 ! / Fontaneros verifican la existencia de los recursos necesarios, Mano de
| Obra, Insumos, elc.

8  Direccién del CAPASAP  Es factible. Si/No
9 " Fontaneros / Usuario Se requieren realizar compras. Si/No
0 Se retroalimenta al usuario

*Para el caso especifico de la conexidn de puntos de descarea de
drenaje, el trabajo_deberd ser realizado por el _usuario bajo
supervision del persongl del CAPASAP.

£ ser necesario se gestionan las compras necesarias
de Tesoreria.

11 Dircccién del CAPASAP |
i / Tcsoreg_’_a_

Manwal de Procedimientss | pare Uafﬂa/cm Diblicos de D reuta, Jﬁf’dm/ﬁ@.
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.

13

14

Fontaneros

. Fontaneros / Personal de

cobro

. Se gjecuta el servicio solicitado.

Finalizado el servicio, en caso de aplicar, los Fontaneros

notifican al personal de cobro, los materiales y gastos extra

~ derivados del servicio para su posterior cobro al usuario

solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

¥ 22227777
Man
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Visila del usuario a ventanilla para
solicitar la Instalaciones de tomas
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Moo ‘L /

Elusuario requisita la documentacién

necesaria. Para reconexion solo se El usuario realiza el pago

debe actualizar. [t correspondiente
\ l s
. sy B
Los Fontaneros visitan el lugar Personal de cobro notifica a
para andlisis de factibilidad + Fontaneros del trabajo a realizar
v

La Direccion del CAPASAP en Para el caso especitico de la conexion de puntos de
coordinacion con los Fonlaneros descarga de drenaje, el usuario debers ser realizado por el

verifican la existencia de los usuario bujo supervision del personal del CAPASAD

TEeCUrsos necesarios,
S——- A
¢ RO
No il Si
g ;Es factible? @S_e requieren
S ¢ realizar compras?

\\//

Si l v

r Se gestionan las compras

|
'

)

necesarias
\.

Se retroalimenta al

L Se gjecuta el servicio j <+

Fontaneros notifican al personal de
cobro, materiales y gastos extras
derivados del servicio para posterior
cobro al usuario.

usuario

]

S FIN DEL PROCEm
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proceso del concilio final;

Presidente Mumclpal Constltucmnal de Pacula

Mitra. En A. Analy Martinez Pérez
Sindica Municipal
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{dy Ponce’ Rejorom5020 C. Yanef Cruz He
el Organo Interno de Control Secretaria Municipal
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e

C. Leticia Chavez Maftinez

Regidora

Y/

C. Brigido Jorge Ramirez
Regidor

%

i
C. Mireya Hernandez Martinez

Regidora

C. Crispin Lugo Martinez

Regidor

——umle

Karen Elizbet Mejorada Gonzalez

Regidora

C. Francisco Trejo Andrade

Regidor

, Hidalgo.
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C. Maria Guadalupe Lugo Moran Mitra. Erica Covarrubias Arroyo

Regidora Regidora

Ing. Andrés Mufioz Martinez

Regidor
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