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Alcance y Vigencia

El presente Manual de Procedimientos es dirigida y aplicable para todo el personal
que labora dentro de la Administracién Municipal de Villa de Tezontepec Hidalgo.

Entrando en vigor el dia--- después de su aprobaciéon en la sesién de cabildo no. --

Infroduccion

El presente Manual de Procedimientos es un documento administrativo de
consulta, facilita el actuar de cada servidor PUblico al describir de manera clara y
concisa cada una de las actividades, responsabilidades y partficipaciones que las
dreas realizan, asi como los documentos generados durante los procesos y su lugar

de resguardo.

Contempla en su contenido la descripcion de actividades y diagramas de flujo por
procedimiento de acuerdo con cada una de las secretarias, direcciones,

departamentos y dreas que integran la administracién municipal.

Siendo un mecanismo de conftrol interno debe de estar sujeto al respetar y apego
a lo fundamentado por la ley, las politicas de operacion, al igual que los tiempos
de gestidon en los que se ejecutan cada una de las tareas operativas y

administrativas

El manual se podrd logara la coordinacion, direccion, evaluacion y el conftrol
administrativo, pues facilitard que las unidades administrativas del ayuntamiento
trabajen de manera coordinada y eficaz, al igual que, se consolide como un
documento de consulta para el desarrollo actividades para futuras

administraciones.

Finalmente, la responsabilidad del contenido del presente documento recae de
quien lo emite, para futuras modificaciones solo se hard aplicable por lo
establecido en fundamentos juridicos o por la modificacién, ineficiencia o error en

la ejecuciéon de las actividades de las unidades administrativas que la conforman.
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Justificacion

La importancia de contar con un manual de procedimientos radica en poder tener
un instrumento de control interno que nos permita conocer la descripcion de tareas

administrativas y operativas a su vez los puestos responsables de su ejecucion.

Con ello se puede tener un documento que nos permita dar consulta a cada uno
de los procesos que permitan el correcto funcionamiento de las actividades del
personal de la Administraciéon, también nos permitird ser un referente como auxiliar
en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que
se presentara en forma clara, ordenada vy sistemdtica los pasos a seguir en cada
uno de los procesos para gque sirvan como patrén y permitan en un futuro a los
nuevos servidores publicos de su conocimiento y comprension inmediata, con la
ventaja de poder detectar puntos de mejora y posteriormente implementar
estrategias de mejora y poder brindar un servicio de calidad a los habitantes del

municipio.

Objetivo

Dar a conocer los procesos realizados por el personal de las unidades de la
administracién municipal de Villa de Tezontepec, a fravés de los procedimientos
que describan de manera sistemdtica y ordenada las funciones a realizar, con la
finalidad de confribuir a la organizacion, control y consulta que faciliten el actuar

de cada servidor publico.

Objetivos especificos

+ Mencionar los procesos de cada una de las unidades pertenecientes a la
administracion municipal

+ Documentar y registrar los procedimientos de cada proceso, a través de la
descripcion de las tareas operativas y administrativas, precisando los

responsables y beneficiarios de cada una.
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+ Disponer de un mecanismo de conftrol inferno que permita coordinar la
relacion entre las distintas unidades administrativas, y a su vez se reconozca

como una fuente de consulta para el que hacer institucional.

Fundamento Legal

Tipo de Normatividad

Constituciones:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
Codigos:

Codigo Fiscal de la Federacion

Codigo Fiscal del Estado de Hidalgo

Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo
Planes de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Hidalgo
Plan Municipal de Desarrollo de Villa de Tezontepec

Leyes Generales

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley General de Archivos

Ley General de Desarrollo Social

Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de
Sujetos Obligados

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso d la Informacién Publica
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Leyes Federales

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Leyes Estatales

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo
Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de
Hidalgo
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Hidalgo

Ley de Cultura del Estado de Hidalgo

Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado de
Hidalgo

Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Hidalgo

Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Hidalgo

Ley de Deuda Publica para el Estado de Hidalgo

Ley de Educacién para el Estado de Hidalgo

Ley de Entrega Recepcidon de los Recursos Publicos para el Estadode
Hidalgo

Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendicion de Cuentas del Estado deHidalgo

Ley de Fomento y Desarrollo Econdmico para el Estado de Hidalgo

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo

Ley de la Juventud del Estado de Hidalgo

Ley de los Derechos de Adultos Mayores del Estado de Hidalgo

Ley de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes para el Estadode
Hidalgo

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal yMunicipal,
asi como de los Organos Descentralizados del Estado de
Hidalgo

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismaspara el
Estado de Hidalgo

Ley de Planeacién y Prospectiva del Estado de Hidalgo

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado deHidalgo

Ley de Prevenciéon del Delito para el Estado de Hidalgo

Ley de Proteccién Civil del Estado de Hidalgo

Ley de Seguridad PUblica para el Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblicaGubernamental
para el Estado de Hidalgo
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Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo

Ley de Vias de Comunicacién y Transito para el Estado de Hidalgo

Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado deHidalgo

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo

Ley para la Atencidn y Sancién de la Violencia Familiar para elEstado
de Hidalgo

Ley para la Familia del Estado de Hidalgo

Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo

Acuerdos

Acuerdo nUmero ASEH/004/2019 por el que se emiten los Lineamientos del
Procedimiento de la Entrega Recepcidn Final de laAdministracion Publica
Municipal del Estado de Hidalgo.

Reglamentos, Manuales y Bandos

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica Municipal de Villa de
Tezontepec, Hidalgo

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Villa de Tezontepec,Hgo.

Manual de Organizacion 2020-2024 del Municipio de Villa de Tezontepec,
Hgo.

Atribuciones

De acuerdo con lo establecido por la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de

Hidalgo, en su arficulo:

ARTICULO 56.- Los Ayuntamientos, ademds de las establecidas en ofros

ordenamientos juridicos, asumirdn las siguientes:

I.  Facultades y Obligaciones:

a) Elaborar y aprobar, de acuerdo con esta Ley y las demds que en materia
municipal expida la Legislatura del Estado, el bando de gobierno y policia,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen el
funcionamiento del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal;
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su

competencia y aseguren la parficipacion de la sociedad.
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Simbologia de Diagrama de flujo

Simbolo Finalidad

Inicio o Fin del Proceso
Senala el principio o terminacién de un

( > procedimiento. Para indicar el principio del
proceso se anotard la palabra INICIO, vy
cuando se termine se escribird la palabra FIN.
Flujo o Linea de Accién

_— Conecta los simbolos senalando el orden en

— que se deben readlizar las distintas
operaciones.
Actividad
Representa la realizacién de una operacion o
actividad relativa
Documento
Representa cualquier tipo de documento que
enfra, sale, se utiliza o se genera en el
procedimiento.

1 documento docz/u?::ﬁos
g NO Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.

O O-

Conectores de Actividad

Representa el enlace de actividades del
procedimiento, siempre tendrd que
relacionarse un conector de salida con uno
de entrada, con el mismo nUmero. Se utiliza
este simbolo para evitar en lo posible cruzar
lineas de actividad.




Organigrama General

Sindico Municipal Presidenta Municipal

9 Regidurias
Constitucional
[ Nivel 7 /A

Secretaria
—  General
Municipal
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Municipal
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Direccién General Direccién General
Municipal
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la Informacién

Programa de
— Atencién al Menor
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L Archivo
Municipal
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CONCILIACION MUNICIPAL

Objetivo: Fortalecer la gobernabilidad, creando vinculos entre gobierno y ciudadania

para prevenir y solucionar conflictos que atenten con la armonia social.

Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al drea, los
involucrados son, Conciliacion Municipal, Seguridad Publica y Transito Municipal y

Tesoreria Municipal.

Politica: El ejercicio de la funcion publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cddigo de ética y conducta de la
administracién actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes al drea de Conciliacion Municipal.
[ PROCESOS

PMVT-CON-01  MEDIACION Y CONCILIACION

Propdsito: Lograr mediar los conflictos sociales para garantizar un estado de armonia y
paz entre los ciudadanos del municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s): Se presenta ante el personal de Conciliacién Municipal y expone
su solicitud.

Auxiliar Saludo al usuario: “Saludo Cordial”

Administrativo: Identifica el servicio e informa al Conciliador Municipal cual es el
asunto para tratar por parte del usuario.

Conciliador Recibe al usuario cordialmente:

Municipal: Analiza y verifica que el asunto sea conciliable:

No: Se indica al ciudadano que no procede, fin.
Si: Da indicaciones a su Auxiliar Administrativo de agendar y realizar
lo conducente.
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Auxiliar
Administrativo
Conciliacion
Municipal:

Realiza llenado de la solicitud del
conciliacion solicitando

generales y datos de la persona que desea citar, agenda fecha
e imprime formato,solicita la firma del ciudadano y notifica dia y

hora de la conciliacion.

procedimiento de

Ciudadano (s):

Firma solicitud del procedimiento de conciliacion

Auxiliar
Administrativo
Conciliacion
Municipal:

Elabora carta de invitacion (citatorio), y la remite a la Direccidon de
Seguridad Publicapara su entrega.

Direccion de
SeguridadPuUblica

Recibe, realiza el proceso de notificacion (entrega de citatorio) a
la o las personas,le firman notificacion y lo entrega a Auxiliar
Administrativo de Conciliacion Municipal.

Ciudadano (s):

Siendo la fecha y hora indicadas para llevar a cabo la audiencia
de conciliacion, las personas se presentaran a la Oficina de
Conciliacion Municipal en presencia del titular del drea.

Conciliador
Municipal:

Siendo la hora indicada para iniciar la audiencia de conciliacion,
el titular del drea se cerciorard de que estén presentes tanto la
parte solicitante, asi como los citados.En dado caso de que la
parte citada no esté presente, el titular del drea procederda
enviarle otro citatorio, estipulando hora y fecha para desahogar
dicha audiencia,repitiendo esta actividad sélo tres veces.

En caso de que se presenten ambas partes, tfitular del drea
iniciard dicha audiencia, dénde el conciliador le hard saber al
citado cual es el motivo por el que se le mandd a citar.
Posteriormente el conciliador escuchard a las partes, en primer
lugar, la declaracién del solicitante y en un segundo momento,
la declaracién del solicitado invitdndolos a que lleguen a una
conciliacion sobre dicha controversia,

proponiéndoles diferentes alternativas de solucion.

Ciudadano (s):

El solicitante realiza su declaracion, asi como el citado,
entablan platicas de conciliacion y le manifiestan al Conciliador
si llegan a un convenio o no.

Conciliador En el supuesto de que las partes no lleguen a un convenio, el

Municipal: Conciliador dard porterminada la audiencia de conciliacion vy
en el supuesto de que lleguen a un convenio, el Conciliador
los invitard a realizarlo por escrito.

Conciliador El Conciliador realizard dicho convenio por las cldusulas

Municipal: propuestas por laspartes.

Civudadano (s):

Una vez redactado el convenio, las personas firmaran de

10
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conformidad por duplicado el convenio.
Conciliador Ya firmado el duplicado de convenio por las partes, el
Municipal: Conciliador firmard y sellard el mismo, entregdndoles un original
de éste a cada una de las partes, y dard por terminada dicha
audiencia.
Conciliador Despide al usuario con amabilidad y le pide que llene su registro
Municipal: de visita al drea
Ciudadano Pide de su apoyo para su registro de la visita en libro
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s):

Inicio

Se presenta y expone
su solicitud

Firma solicitud
del procedimiento
de conciiacion

Diagrama de Flujo: Mediacion y conciliacion

Auxiliar
Administrativo:

Conciliador Municipal:

PMVT-CON-01

Se presenta a la Oficing
de Conciliacion Municipal
en presencia del fitular

Seguridad Publica:

Analizo
—> y verifica gue el asunto
sea conciliable
Recibe al usuano: Kdentifica el senicio
e informa al Conciliodor Municipal
Se indica al NO Es
Fin ———— | ciudodonoque | €— Concilicble
no produce
8l
Realiza lenado de ko
sclicitud, agenda fecha, o
imprime, solicita ko firma del Daindicaciones

ciudadano y nofffica dia de agendar

y hora de la conciliccion y recizarlo

conducente

Elabera citatorio >
y remite a $egurida
Publica para su entrega «—
i
Y
Se presentan MNO

A 4

ambas partes

sl

1

—

Se indica a Auxiliar
administrafivo realice
ofro citatorio, sise
rzpile, solo se hace
3veces

Recibe, realiza
el proceso de notficacion,
y le firman acuse
de notificaciony
alenfregoa
Auxiliar admistrafivo
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ELABORACION DE ACTAS INFORMATIVAS

Propésito: Conformar actas informativas con claridad en su contenido para la correcta
resolucion de conflictos sociales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Civudadano (s):

Se presenta ante el personal de Conciliacidon Municipal y expone su
solicitud.

Auxiliar
Administrativo:

Recibe al usuario cordialmente y da bienvenida, identifica el servicio
e informa al Conciliador Municipal cual es el asunto para fratar por
parte del usuario.

Conciliador
Municipal:

Recibe al usuario cordialmente: Solicita al interesado muestre su
identificacion oficial y manifieste los hechos verbalmente; verifica si
se desprende algun delito:

Si: Se canaliza al Ministerio PUblico, y se termina.

No: Procede a realizar el Acta Informativa, solicitando datos
personales y redacte los hechos nuevamente; una vez terminada el
acta informativa, da lectura a la misma y le pregunta si estd bien o
desea alguna modificacion.

Ciudadano (s):

El interesado establece si estd o no de acuerdo con el contenido de
esta:

No: Indica la modificacion que requiere.

Si: Recibe el acta por duplicado para firma de conformidad y la
devolverd al Conciliador.

Conciliador Recibe, firma vy sella el acta, y turna con Auxiliar Administrativo
Municipal: para que enfregue acta administrativa.
Auxiliar Entrega acta administrativa y solicita al ciudadano el registro de

Administrativo:

visitas.

Ciudadano (s):

Recibe el acta administrativa y se registra en libro de visitas

Auxiliar Archiva acuse en expediente correspondiente.
Administrativo:
Auxiliar Despide al usuario con amabilidad

Administrativo:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Elaboracion de Actas Informativas PMVT-CON-02

Ciudadano (s): Auxiliar Administrativo: Conciliador Municipal:

Inicic
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PMVT-CON-03  ASESORIAS JURIDICAS

Propésito: Brindar informacién, orientacién y asesoria en las diferentes materias del
derecho, a la ciudadania.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano (s): Se presenta ante el personal de Conciliacidn Municipal y expone su
solicitud.

Auxiliar Recibe al usuario cordialmente y da bienvenida, identifica el servicio

Administrativo: e informa al Conciliador Municipal cual es el asunto para fratar por
parte del usuario.

Conciliador Recibe al usuario cordialmente. Solicita al inferesado manifieste su

Municipal: problemdtica y determina si estd en su competencia o hay que

canalizar a alguna instancia:

Si: otorga la asesoria juridica

No: realiza oficio de vinculacion, firma y sella y lo entrega al usuario
dando indicaciones

Ciudadano (s): El interesado recibe asesoria juridica de su problemdatica
Conciliador Concluye la asesoria y lo canaliza con auxiliar administrativo para
Municipal: que se registre en libro de visitas

Ciudadano (s): Acude con auxiliar administrativo y se registra en libro de visitas
Auxiliar Verifica u registro del usuario y Despide al usuario con amabilidad.

Administrativo:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Conciliador Municipal:

Determina sies de
su competencia ose tiens

el servicio 2 informa al
Conciliador Municipal

que canalear

Y

Es de su
compstencia

A

Fin

Realiza coficic de vinculacion,
frma, sellay ko entrega
al usuario y da indicaciones

A

de su problema

Otorga la asesonia Juridica «

A

Acude con audliar Adminisratvo
y e regitra en el libro de visitas

v

Termina asesona canalzandolo
con Auxilior para registralo en lfbro

Verifica su registro del usuario
y depisde al usuario con amabilidad
{un gusto averlo atendido. hasta luego)

Fin de
procedimiento
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2020-2024 VLot TeTonTEreC

2020-2024

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

PMVT-CON-04 CONSTANCIAS DE NO INFRACCION

Propédsito: proporcionar documento oficial en donde hace constar que no se
encuentra infraccionada licencia, placa, tarjeta de circulaciéon por robo o extravio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano (s): Se presenta ante el personal de Conciliacion Municipal y solicita
una constancia de no infraccion.

Auxiliar Recibe al usuario cordialmente y da bienvenida, le informa los

Administrativo: requisitos para tramite de constancia de no Infraccion, siendo copia
de identificacién oficial y formato de solicitud de trabagjo.

Ciudadano Entrega los documentos a auxiliar administrativo para el fradmite de
la misma

Auxiliar Recibe y revisa que los documentos presentados por el ciudadano

Administrativo: sean los necesarios y suficientes para el tramite

Cumple: captura los datos en el formato establecido para
Constancias, verifica con Seguridad Publica no exista Infraccion,
imprime la constancia y pasa a firma de Conciliador Municipal.
No cumple: fin de procedimiento.

Conciliador Firma y regresa constancia con auxiliar administrativo

Municipal:

Auxiliar Recibe Constancias firmada, por lo que elabora el formato de pago
Administrativo: y enfrega a ciudadano.

Ciudadano: Recibe orden de pago y pasa a Tesoreria a realizar pago

Cajera de Tesoreria: | Recibe pago de trdmite y entrega comprobante

Civudadano: Recibe comprobante de pago y regresa a recoger constancias
Auxiliar Comprueba el pago de tramite emitido por Tesoreria Municipal y
Administrativo: entrega constancia y solicita a la vez acuse del dicho tramite
Ciudadano: Recibe Constancias de no Infraccioén y firma acuse

Auxiliar le solicita su registro de visita en el libro

Administrativo:

Ciudadano (s): se registra en libro de visitas

Auxiliar Verifica u registro del usuario y Despide al usuario con amabilidad

Administrativo:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Constancias de no Infraccién PMVT-CON-04

Ciudadano (s): Auxiliar Administrativo: Conciliador Municipal:

Inicio
* Lo recibe conun
3 3 cordial saludo
Solicita constancia
y enfrega requiitos necesario:

v
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los documentos presentades
cumplan lo reguerndo

I

Mo
) e

Cormrobora con Seguridad Publica

no exista infracion Recibe, fimna y la regresa

realiza constanciay la
turna a frma

para enfrega

Y

Recibe orden de pogo
y pasa a tescrena a realizar
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Recibe constancia frmada

D v elabora el formato
de pago y enfrega a ciudadano

A

[

Recibe comprobante de pago

Recibe pogo de framite
y entrega comporbante
de pago

\ 4

A

y regresa arecoger su constancia

v

Comprueba el pago.
enfrega constancia
y pide frme acuse de recibido

Recibe Constancia de ne Infraccion
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!
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= —_— y despide con
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2020-2024

PMVT-CON-05 PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION Y SANCION A INFRACTOR
Propdsito: Mantener el orden y la paz social dentfro de la demarcacién del municipio
con el fin de prevenir hechos delictivos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

Seguridad Publica Pone a disposicion a la persona infractora o individuo infractor

y Trdnsito con el fin de calificar o imponer sancién a infractor, entregando

Municipal: puesta a disposicion, tarjeta informativa, boleta de detenido y
certificado médico.

Conciliador Valorara los argumentos, evidencias, certificado médico, para

Municipal: determinar la existencia o no de la falta administrativa y solicita

a Seguridad Publica presentar al posible infractor para iniciar la
garantia de audiencia.
Seguridad Publica Presenta al posible infractor ante el Conciliador Municipal para

y Trdnsito que se realice la garantia de audiencia.

Municipal:

Infractor: Da su narraciéon de los hechos

Conciliador Inicia garantia de audiencia y se hace del conocimiento al
Municipal: presunto infractor de las pruebas que obran en su contra, asi

como de la sancién a la que se ha hecho acreedor, tfambién
informara al infractor de manera verbal sus derecho vy
obligaciones, se le solicita nUmero telefénico de familiar para

informarle
Conciliador Cadlificara la infraccion y determinara la sancion, informdndole
Municipal: inmediatamente al infractor, a efecto de que determine pago

de multa o horas de arresto, la cual serd fijada considerando lo
dispuesto en la Ley Organiza Municipal y el Bando de Policia y
Gobierno Municipal, tomando como base la UMA vigente

Infractor: Manifiesta si paga la sancién econdmica o cumple el arresto
correspondiente

Conciliador En caso de que infractor no pueda pagar la infraccién lo

Municipal: regresa a disposicion de seguridad publica para cumplir con el

arresto impuesto.

En caso de que el infractor decida pagar multa se extiende la
orden de pago

Ciudadano: Recibe y acude a tesoreria a realizar el pago
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Y UNT I ENTO
2020'2024 CIHA DEﬁQEONTEWC

2020-2024

Cajera de Realiza cobro y entrega recibo de pago

Tesoreria

Ciudadano: Recibe el recibo de pago y regresa a conciliacion para que
elabore el levantamiento de arresto dirigido al director de
seguridad publica municipal

Conciliador Una vez que el infractor cumplido con el pago o con el arresto,

Municipal: elabora levantamiento de arresto dirigidos al director de
seguridad publica municipal para que se ponga en libertad al
infractor

Seguridad Publica Recibe oficio de levantamiento de arresto y firma acuse

y Transito

Municipal:

Conciliador Archiva acuse en la carpeta correspondiente

Municipal:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Calificacion y Sancion a Infractor PMVT-CON-05
Seguridad Conciliador Ciudadano Cajera Tesoreria
. . . Infractor
Publica Municipal:

Inicio
[

[ 1
Valora los argumentes
———pevidencias y la cerfficacion medica,
para determinar la existencia ono
de kainfraccion

Pone a dispeosicion a
infractor para calificar
e imponer sancion
ainfracter entregando
documentacion

Existe

Fin . "
infraccion

!

Presenta al positle infractor Solicita a seguridad

para que se ejerza « publica presentar

la garatia de cudiencia al Posible
infracter para

audiencia

Inicia Audienciay
se hace del conocimiento de las
pruebas que cbran en su confra Da su namacion de
de lo pisibe sanciony de sus derechos los hechos
y cbligaciones, solicitandcle numesro
telefonico de algun familiar

y

v
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Calificara su infraccion y
determina la sancion, informandole

<&
alinfractor a efecto de il
que determi si cubre el monto de la mutta
Marifiesta si paga S
la sancion economica
Regresa a infractor Lo regresa a disposicion de
a cumplr con el amesto -~ Seguridad Publica para -—
comespondents cumplir con el aresto comespondients Mo

v

Recibe y acuds a

Realiza cobroy
Tesoreria a realizar pago

Le extiende ko orden —»
de pago

enfrega pago

Ya gue cumplic recibe recibo de pago y regresa
con el page o con el aresto, con conciliador
elabora el levantamiento de aresto
dirigido a seguidad publica para
ponerlo en libertad

Recibe oficio de
levantamiento de

arresto y firma acuse
de recibido

v

Archiva acuse
de recibido en ko
campeta comespondiente

( Fin de procedimiento )
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2020-2024

CONTRALORIA MUNICIPAL

Objetivo: Establecer la metodologia para llevar a cabo cada uno de los
procedimientos que contribuyen al cumplimiento de las atribuciones, metas y objetivos
de las funciones de la Contraloria Municipal, con el fin de contribuir con la fiscalizacién,
el control y la tfransparencia de los recursos publicos, que fomenta la legalidad, la
rendicion de cuentas, asi como la participaciéon ciudadana.

Alcance: En el dmbito de aplicaciéon de los procesos relacionados al drea, los
involucrados son todos los servidores publicos de la administraciéon publica Municipal;
Titular de la Contraloria Municipal, Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora,
Autoridad Resolutora y Area o unidad de Control Interno.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cdédigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes a la Contraloria Municipal.

[Vl PROCESOS

PMVT-CM-01 PROCEDIMIENTO PARA LA VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO DEL
MARCO LEGAL Y NORMATIVO
Propésito: Brindar asesoria a las diversas dreas de la Administracion PUblica Municipal
gue lo soliciten en el contenido y alcance de instrumentos juridicos y sus respectivos
procesos administrativos, con apego a las leyes en materia de administraciéon vy
fiscalizacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar Recibe oficio de solicitud de asesoria, opinidon técnica o
administrativa validaciéon de documentos o procesos administrativos
Auxiliar Enfrega oficio a la fitular de la contraloria municipal
administrativa
Titular de la la Revisa la documentacion enviada por el drea solicitante
Conftraloria
Municipal
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PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

2020-2024

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

Titular de la
Contraloria
Municipal

Emite observaciones en caso de existir al drea solictante para
su solventacion

Titular de la
Contraloria
Municipal

En caso de no exisifr observaciones, emite su validacion

Auxiliar
administrativo

Recibe oficio con documentacion para revisar solventacion

Titular de la
Contraloria
Municipal

Revisa solventacion y emite su validacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Procedimiento para la vigilancia del ppyr-CcM-01
cumplimiento del Marco Legal y normativo

Auxiliar Administrativo: Titular de la Contraloria Municipal:

Recibe oficio de sclicitud de asesoria,

opinian técnica o validacion de documentos o
procescs adminisfrafvos.

Enfrega cficio a la fitular de Revisa ko documentacidn
la secretaria de la confralonia > enviada por el area solicitants

v

Emite observacionss en caso de existr
al drea solicitante para su solventacikon

Recibe oficio con documentacion

En caso de no exstr observacions
para revisar sohentacion < 5, emite su validacion

Revisa sohentacion v

P | emite su validacion

C Fin de procedimiento _)
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TRABAJANDO ¢

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

2020-2024

PROCEDIMIENTO PARA LA VIGILANCIA, CONTROL Y EVALUACION
DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Propésito: Verificar e implementar mecanismos, asi como instrumentos en la estructura

de conftrol interno con el objeto de dar cumplimiento a las metas y objetivos por parte
de las diversas dreas de la Administracion Publica Municipal agjustadas a las
disposiciones administrativas y juridicas aplicables, a fin de prevenir y combatir la
corrupcion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PMVT-CM-02

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Area o Unidad de
Control Interno

Elabora oficio de solicitud dirigido al Titular de la
administracion publica municipal para allegarse de la
informacion necesaria para la elaboraciéon de la opinién al
desempeno general, entrega, recaba acuse y forma
expediente e integra

Area o Unidad de
Control Interno

Revisa si ha recibido la informacion solicitada
srecibio la informacidén correspondiente y completa?

Si: continua en la actividad No: continua procedimiento

Area o Unidad de
Control Interno

Solicita la informacién complementaria faltante al drea
corresponiente de la administracidon publica municipal,
enfrega, recaba acuse e infegra al expediente

Area o Unidad de
Control Interno

Analiza la informacion recibida, elabora opinidn al
desempeno general, envia por oficio al ftitular de la
aministracion puUblica municipal, recaba acuse e integra al
expediente

Titular de la
Administracion
PUblica Municipal

Recibe oficio y opinidén al desempeno general y turna al drea
correspondiente para su atencidén

Titular  del  Area
correspondiente de
la Administracion
PUblica Municipal

Recibe oficio y opinién al desempeno general para su
atencion

Titular  del  Area
correspondiente de
la Administracion
PUblica Municipal

Elaboray firma propuesta de informe de resultados con apoyo
de la informacion vertida en la oponidén al desempeno
general
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2020-2024

TRABAJANDO ¢

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

Area o Unidad de
Control Interno

Elabora oficio solicitando las actividades realizadas para dar
atencion a las acciones de mejora establecidas en la opinidn
al desempeno general, entrega, recaba acuse e integra al
expediente

srecibe la informaciéon completa?

Si: continUa con la actividad No: continua el procedimiento

Area o Unidad de
Control Interno

Elabora oficio solicitando la informacion complementaria al
drea correspondiente de la administracion publica municipal,
recaba acuse e integra al expediente

Area o Unidad de
Control Interno

Recibe la informacion del drea correspondiente de la
administracién publica municipal

sse atendid la accidén de mejora?

Si: continUa con actividad No: continua procedimiento

Area o Unidad de
Control Interno

Elabora oficio informando al fitular de la administracion
publica municipal que no se solventd la accidn de mejora
realizando el procedimiento correspondiente de conformidad
con las atribuciones que tiene como drgano interno de
control. Fin

Area o Unidad de
Control Interno

Elabora informe de conclusion de actividades de mejora vy
envia por escrito al fitular de la administracion publica
municipal, recabe acuse e integra al expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

25




TRABAJANDO CONTIGO

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

EEEEE P - o ™

Y UNT I'ENTO
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Diagrama de Flujo: Procedimiento para la vigilancia y seguimiento

del Sistema de Control Interno RS 2

Encargado de la Unidad de Control Interno Titular de la Contraloria Municipal

?

Elabora oficio de solicitud drigido al fitular
de la administracion publica municipal
para allegarse de la informacidon necesaria

para ko elabeoracién de la opinién al
desempseno general, enfrega, recaba
acuse y forma expediente e integra

NO

sRecibio la
informacion

comespondiente
y completa®

Sl

Solicita la informacion
com plementaria

faltante ol area Angliza ko informacion recibida,
comesponiente de la elabora opinién al desempefio
administracion publica general. envia por Recibe oficioy opinién al dessmpsaiic
municipal, oficio al fitular de la Administracion generaly turmna al érea correspondients
enfrega, recaba acuse PUblica Municipal, para su atencidn
s integra recaba acuse e integra al expediente

el expedients.

v

recibe oficioy opinidn al desempenc
general para su ate ncién

v

Elabora y firma propuesta de informe de
resultados con apoyo de ko informacion
wverfida en ko oponidn al desempefio general

Elobora oficio selicitando los actividadss
redlradas para dar atencidn
a las acciones de mejora establecidas
en la opinién al desempefio general,
enfrega, recaba acuse e integra al expedients

A

NO

sRecibio la informacidn
carespondiente y completa?®

A 4

ecibe la informacion del area

Elobera cficio selicitando ka informacion

complementaria al drea comespondiente comespondiente
de la administracién publica municipal. 25 atendid la accién de
recaba acuse e integra al expediente mejora?

N

Elobora informe de conclusion
de actividades de mejora y envia
por escrito al titular de la Administracion
Publica Municipal. recabe acuse
e integra la expediente.

Elobora cficio informando al tiular
de la administracion publica
rmunicipal queno se sohlventd la accién
de mejora realzando el procedimisnto
corespondiente
de conformidad con las
afribucionss que tiene como
&rgano interno de control.

C Fin del procedimiento ) \/\

Fird
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PMVT-CM-03

TRABAJANDO ¢

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

PROCEDIMIENTO PARA LA VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA

DE CONTROL INTERNO

Propésito: evaluar la efectividad de las acciones implementadas en el sistema integrall
de Control y Evaluacion, tanto de gestidon administrativa y financiera como en los
modelos de conftrol, programas y estrategias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Area o Unidad de
Control Interno

Recibe la matriz de criterios adoptados para la seleccion de los
procesos prioritarios de la administracion publica municipal

Area o Unidad de
Control Interno

Recibe el informe anual del estado que guarda el sistema de control
interno institucional, la evaluaciones realizadas a los procesos
seleccionados y el programa de trabajo del control interno de la
administracién publica municipal.

Area o Unidad de
Control Interno

Analiza la informacién recibida
sse requiere informacion complementaria?
No: continta actividad Si: continUa procedimiento

Area o Unidad de
Control Interno

Elabora oficio al coordinador de control interno de la administracion
puUblica municipal, solicitando la informacion complementaria para
la elaboracion del informe de resultados al informe anual del estado
que guarda el sistema de conftrol interno, recaba acuese e integra
expediente

Titular del Area
correspondiente de la
Administracion publica
municipal

Recibe lainformaciéon complementaria entregada por el encargado
de la Unidad de Conftrol Interno

Titular del Area
correspondiente de la
Administracion publica
municipal

Analiza la informacién y elabora el informe de resultados al informe
anual del estado que guarda el sistema de control interno, lo envia
por escrito al titular de la administracion publica, recaba acuse e
integra al expediente

Titular del Area
correspondiente de la
Administracion publica
municipal

Recibe del encargado de la Unidad de Control Interno el primer
reporte de avances frimestral del programa de trabajo de control
interno e integra a expediente

Titular del Area
correspondiente de la
Administracion publica
municipal

Elabora el primer informe de evaluaciéon al reporte de avances del
primer trimestre al encargado de la Unidad de Control Interno,
recaba acuse e integra expediente
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AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

Titular del Area
correspondiente de la
Administracion publica
municipal

Recibe del encargado de la Unidad de Control Interno el segundo
reporte de avances trimestral del programa de trabajo de control
interno e integra a expediente

Titular del Area
correspondiente de la
Administracion publica
municipal

Elabora el segundo informe de evaluacion alreporte de avances del
segundo trimestre al encargado de la Unidad de Conftrol Interno,
recaba acuse e integra expediente

Titular del Area
correspondiente de la
Administracion publica
municipal

Recibe del encargado de la Unidad de Control Interno el tercer
reporte de avances trimestral del programa de trabajo de control
inferno e integra a expediente

Titular del Area
correspondiente de la
Administracion publica
municipal

Elabora el tercer informe de evaluacién al reporte de avances del
tercer trimestre al encargado de la Unidad de Control Interno,
recaba acuse e integra expediente

Titular del Area
correspondiente de la
Administracion publica
municipal

Recibe del encargado de la Unidad de Control Interno el cuarto
reporte de avances trimestral del programa de trabajo de control
interno e integra a expediente

Titular del Area
correspondiente de la
Administracion publica
municipal

Elabora el cuarto informe de evaluacion al reporte de avances del
cuarto frimestre al encargado de la Unidad de Conftrol Interno,
recaba acuse e integra expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Vigilancia y seguimiento del Sistema de Control Interno PMVT-CM-03
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Recibe del coordinador de control infemo
\—"/_\ el primer reporte de avances frimestral
del programa de franajo de control internc
e infegra el expediente

L 2

Elabora oficio al coordinador de control

Elabora el primer informe de elaboracion al reporte
de avances del primer frimesire al coordinador
de control inffemo, recaba acuse e integra expedients

Recibe del coordinador de control intemo
el segundoreporte de avances fimestral
del programa de tranajo de control
interno e integra el expedisnts

v

Elabora el segundo informne de evaluacion al
reporte de avances del segundo trimestre
al coordinadorde control interno, recaba acuse
e integra expediente

Recibe del coordinader de control intemo
el tercer reporte de avances tnimesiral del
programa de franajo de control interno
e integra el expediente

v

Elabora el tercer informe de evaluacion al
reporte de avances delfercer fimestre al
coordinador de control interno, recaba acuse
e integra expediente

\——/—-_\
v

Recibe del coordinador de control intemo
el cuarto reporte de avances fimestral del
programa de tranajo de confrol interno
e intega el expediente

2

Ekbeora el cuarto informe de evaluacion al
reporte de avances del cuarto fimestre
al coordinador de control interno,

recaba acuze e integra expedients

C Fin de procedimiento )
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PMVT-CM-04

TRABAJANDO ¢ NTIGO

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

INTERVENCION DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
EN LAS SESIONES DEL COCODI

Propdsito: Establecer la metodologia para que el Titular de la Secretaria de la
Contraloria paraticipe en las sesiones del Comité de Control y Desempeno Institucional

COCODI.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Titular de la Contraloria | Recibe solicitud del enlace de cocodi de la
Municipal informacion para integrar en la carpeta
Titular de la Contraloria | Prepara la informacion y documentacion que fienen
Municipal que integrar ala carpeta y la envia a través de correo
electrénico u oficio al enclace de cocodi
Titular de la Contraloria | Recibe convocatoria para sesion del cocodi, con el
Municipal orden del dia y documentos de los asuntos a tratar
Titular de la Contraloria | Verifica que la convocatoria cumpla con los requisitos
Municipal establecidos por la normatividades en cuanto a
tiempo y forma
sla convocatoria cumple con los requisitose
Si: continua con la actividad 6
No: contfinua procedimiento
Titular de la Contraloria | Elabora oficio para informar el incumplimiento,
Municipal entrega oficio, recaba acuse y archiva
Fin del procedimiento
Titular de la Contraloria | Revisa y verifica que el orden del dia y los
Municipal documentos, cumpla con las disposiciones legales,

administrativas y reglamentarias en la materia,
determinando los comentarios y recomendaciones a
emitir en la sesion

snombrard suplente para asisitr a la sesion?

no

continua con la actividad 8

Si

continua procedimiento
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Titular de
Municipal

la Conftraloria

Elabora oficio para informar el nombre del suplente
que asistird a la sesion, entrega ofico, recaba acuse y
archiva

Titular de
Municipal

la Confraloria

Asiste a la sesidon del comité en la hora, lugar y fecha
estipulada, participa con la presentacion de los temas
que incorpord al orden del dia, verifica que la sesidn
se desarrolle conforme a la normatividad,
porporciona la orientacidon necesaria en torno a los
asuntos que se ftratan, emite los comentarios y
recomendaciones que considere pertinentes, y, en su
caso, presenta el seguimiento a los acuerdos de su
competencia adoptados en sesiones anteriores
sse presentaron irregularidades relacionadas con una
presunta responsabilidad administrativa?

No

continua en actividad
Si

continua procedimiento

Titular de
Municipal

la Confraloria

Titular de la Secretaria de la Conftraloria, informa a la
autoridad investigadora para que inicie el
procedimiento de responsabilidad administrativa

Titular de
Municipal

la Conftraloria

Recibe el acta de la sesidn, revisa y en su caso, solicita
modificaciones y la firma

Titular de
Municipal

la Conftraloria

Da cumplimiento y seguimiento a los acuerdos

FIN DEL PRODICEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Intervencién del titular de la Contraloria PMVT-CM-04
Municipal en las sesiones del COCODI

Titular de la Contraloria Municipal

Inicio

Recibe sclicitud del enlace de COCODI de ko informacién
paraintegrar en la campeta

Prepara ko informacién y documentacién que tienen que infegrar a la campeta
y ko envia a fravé s de comeo elecirénic o u oficio al enkace de COCCDI

¥

Recibe convocatoria para sesién del COCODI, con el
orden del diay documenteos de los asuntos a tratar

Verifica que la convocatoria cumpla con los reguisttos
establecidos por las normafividades en cuanto tiempo y forma

MO

sLa convocatona
cumple con los requisitos?

Revisa y verifica gue el orden del dia y los documentos cumilan
con las disposiciones legales, adminisirafivas y reglamentarias
en la matena, determinando los comentarios
y recomendacionss a emiter en la sesion

Elobora oficio para informar el incumplimie nto,

enfrega oficio, recaba acuse y achiva.

Revisa y verifica que el orden del dia y los documenios,
cumpla con las disposiciones legales, adminisirativas
y reglamentanas en la materia, determinando
los comentarics y recomendaciones a emifir en la sesién.

Mombrard suplente
para asistr a ka sesidn

h 4

Elabora oficio para informar el nembre
del suplente que asistra a ka sesion,
enirega oficio, recaba acuse y archiva

Asiste y participa en la sesién del comité
en la hora, lugar y fecha estipulada

s5e presentaron regularidades?

Recibe el acta de la sesién,
revEay en su caso,
solicita modificaciones y la firma

A4

Titular de ko Contraloria Municipal,
informa a la autoridad invesfigadora

para que inicie el procedimiento

de responsabilidad adminsirativa

Da curmplimiento y
seguimiento a los acuerdos

4)‘( Fin de procedimiento ><
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2020-2024

PMVT-CM-05

TRABAJANDO ¢

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

INTERVENCION DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL EN LOS

COMITES EN LOS QUE FORMA PARTE

Propésito: Establecer la metodologia para que la Titular de la Confraloria Municipal
participe en las sesiones de los comités establecidos por la ley y en los cuales forma

parte.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de la
Contraloria Municipal

Recibe convocatoria con orden del dia y documentos de
asuntos a tratar en la sesion del comité

Titular de lo
Contraloria Municipal

Verifica que la convocatoria cumpla con los requisitos
establecidos por la normatividad en cuanto tiempo vy
forma

sla convocatoria cumple con los requisitose
Si: continua con la actividad 4

No: confinua el procedimiento

Titular de la
Contraloria Municipal

Elabora oficio para informar sobre el incumplimiento,
entrega oficio, recaba acuse y archiva

Titular de la
Contraloria Municipal

Revisa y verifica que la documentacidon de la sesidn
cumpla con las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias en la materia, determiando los comentarios
y recomendaciones a emitir en la sesion

snombrard suplente para asistir a la sesion?
No: continua con la actividad 6

Si: continua con el procedimiento

Titular de la
Contraloria Municipal

Elabora oficio para informar el nombre del suplente que
asistird a la sesion, entrega, recaba acuse y archiva

Fin

Titular de lo
Contraloria Municipal

Asiste a la sesion del comité en la hora, lugar y fecha
estipulada, verifica que se desarrolle conforme a la
normatividad, poroprciona la orientacidn necesaria en
torno a los auntos que se tratan, emite los comentairos y
recomendaciones que considere pertinentes, y en su caso,
presenta el seguimiento a los acuerdos tomados en
sesiones anteriores
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2se presentaron irregularidades?
No: continua en actividad
Si: continua procedimiento

Titular de la | Remite las irregularidades a efecto de que realice las
Conftraloria Municipal | acciones conforme a derecho corresponda

Titular de la | Recibe el acta de sesion, revisa, en su caso solicita la
Contraloria Municipal | modificaciones y firma

sen la sesion se establecieron acuerdos de su
competencia?

No: fin del procedimiento

Si: continua procedimiento

Titular de la | Da cumplimiento y seguimiento a los acuerdos
Contraloria Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Intervencién del titular de la Contraloria Municipal PMVT-CM-05
en los comités en los que forma parte

Titular de la Contraloria Municipal

Inicio

Recibe convocatoria con orden del dia y documentos
de asuntos a fratar en la sesion del commté

Verfica que la convocatoria cumpla con los requisitos
establecidos por ki nomatividad en cuanto fiempo y forma.

sLa convacatoria cumple
con los requisitos?

Revisa y venfica que ko documentacién de la
sesion cumpla con los disposiciones ke gales,
administrafivas v reglameniarias, detemiando
los comeniarios y recomendaciones a emifiren ko sesion.

Elabora oficio para informar sobre |
incumplimiento, entrega oficio,
recaba acuse y archiva
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Fin

Nombrard suplents
para asisfr o la sesidn

Elabora oficio para informar el nombre
delsuplente que asistra a o sesion,
entrega, recaba acuse y archiva

Asete o ko sesion del comié, verfica qu
e =& desarclle conforme a la nermafividad,
emite comentarios y recomendaciones
, ¥ presenta el seguimiento a los acuerdos
tomados en sesiones anterores

35e presentoron
iregulordodest

Remite las rregularidades a efecto
de que realice las acciones confarme
a derecho comesponda

Recbe el acta de sesidn, reviea, ensu
caso solicita la modificaciones y firma

35e presentaron
iregu kandodes?

3l
Da cumplimientoy
seguimiento a ks acuerdos

C Fin de procedimiento )

C Fin de procedimiento )

35



TRABAJANDO ¢

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

oo ": o & o
Y UNT I ENTO
2020'2024 CIHA DEﬁQEONTEWC

2020-2024

PMVT-CM-06 INTERVENCION EN LOS PROCESOS DE ENTREGA RECEPCION

Propédsito: Describir la metodologia para la formulacion del proceso en el que
infervendrd la Titular de la de la Contraloria Municipal en la Entrega Rececpcidon que
realicen los servidores publicos al termino de su empleo, cargo o comision.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Titular de la Contraloria | Recibe oficio de nofificacion por parte del drea de recursos
Municipal humanos informando la baja o alta del servidor publico

srecibe informacion de baja?
Si: continua con actividad
No: contfinua procedimiento

Titular de la Contraloria | Enfrega los formatos del proceso de acta entrega recepcion
Municipal haciendo referencia a los servidores pUblicos entrate/saliente de
gue deben realizar su correspondiente declaraciéon de situacion
patrimonial inicial/conclusion en los términos de la normatividad
aplicable

Titular de la Contraloria | Formaliza y lleva a cabo la firma del acta de entrega recpecién
Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Intervencién en los procesos de entrega PMVT-CM-06
recepcion
Titular de la Contraloria Municipal

Inicio

Recibe oficio de nofficacion por parte del area de recurscs
humanes informando la baja o alta del servidor piblico

Formaliza y leva a cabe la fima del

Enfrega los formatos del proceso o
acta de enfrega recpecion

> sRecibe informacion
de acla enfregarecepcion e

de baja?

- C Fin de procedimiento )(
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2020-2024

PMVT-CM-07 PROCEDIMIENTO PARA LAS AUDITORIAS A

TRABAJANDO ¢

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

LAS AREAS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Propésito: Establecer la metodologia para programar, ordenar y realizar auditorias a las
diversas areas que conforman la Administracion Publica Municipal, asicomo establecer
los mecanismos para dar seguimiento a la implementacién de acciones correctivas y

preventivas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Titular de la | Elabora carta de planeacion
Contraloria Municipal
Titular de la | Elabora cronograma de actividades
Contraloria Municipal
Titular de la | Elabora orden de auditoria
Contraloria Municipal
Titular de la | Elabora el marco conceptual o programa de frabajo
Contraloria Municipal
Titular de la | Firma acta de inicio con el drea auditada
Contraloria Municipal
Titular de la | Entrega de manera formal la orden de auditoria del drea
Contraloria Municipal | auditada
Titular de la | Solicita la documentacién pertinente para cumplir con el
Contraloria Municipal | objetivo de la auditoria al drea auditada
Titular de la | Recibe, analiza, registra la documentaciéon solicitada y genera
Contraloria Municipal | conclusiones
Titular de la | Elabora cédulas de observaciones, o recomendaciones vy
Contraloria Municipal | convoca al drea auditada para dar el cierre a la auditoria
Titular de la | Firma de las cédulas de observaciones o recomendaciones y
Contraloria Municipal | acta de cierre
Titular de la | Entfrega de informe de auditoria al drea auditada
Contraloria Municipal
Titular de la | Recibe, analiza la informacién del drea auditada y elabora
Contraloria Municipal | cédulas de sugimiento

sinformacién solventa las observaciones?

Si: continUa con actividad 14

No: continUa procedimiento
Titular de la | Turna el resultado de la auditoria a la autordad investigadora
Contraloria Municipal | para inicio de investigacidn de presuntas faltas administrativas
Titular de la | Informa al drea auditada sobre los resultados del andlisis de la
Contraloria Municipal | informacion recibida y su correspondencia a las observaciones

realizadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Auditorias a las dreas de la administracién publica PMVT-CM-07
municipal

Titular de la Contraloria Municipal

Inicic

Elobora carta de planeacian
Elobora cronograma de actriadades

Ekmbora orden de audiaria

|Ek::|borc:| el marco conceptual o programa de fra bc:jol

|F'|rmc:| acta de inicio con el area c:udHc:dc:l

Enfrega de manera formal la orden

de auditoria del area auditada

¥

Salicita kb documentacian perfinente para
cumplr con el objetro de la auditoria

L 4

Recibe, analiza, regetra kb documentacian
solicitada v genera conclusiones

Elobora cédulas de cbservaciones, o recomendaciones
v convocda al drea auditada para dar el ciere a kb auditoria

Fimna de las cédulas de obsermaciones
o recomendacionss y acta de ciere

Enfrega de informe de audioria al area audiada

L 2

Recibe, analiza la informacion del area
avditadao v elabor cedulas de seguimiento

zlnformnacidn sohventa NO

los observacionest

Informa al area audiada scbre i i
los resultados del andlisis de Turna el resultodo de la auditoria a ka autondad
la informacién recibida v inwvestigadora para inicio de investigacian

su cormrespondencia a las de presuntas fabos administratreas
obsenociones realizadas

\—'l/—\
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VILLA DE TEZONTEPEC
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2020-2024

PMVT-CM-08 SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DE AUDITORIAS

Propésito: Verificar que el drea auditada etienda en los plazos y términos acordados,
las recomendaciones preventivas y correctivas planteadas en las cédulas de
observaciones de los informes emitidos e informar el resultado del andlisis realizado con
la documentacioén presentada para su solventacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de la
Contraloria Municipal

Recibe oficio del ente fiscalizador remitiendo las cédulas de
observaciones para que sean atendidas en tiempo y forma
por el drea auditada

Titular de la
Contraloria Municipal

Emite oficio al drea auditada haciendo de su conocimiento
las observaciones realizadas por el ente fiscalizador, a efecto
de que las mismas sean atendidas y solventadas en tiempo,
recaba acuse e integra expediente

Contraloria Municipal

Titular de la | Recibe oficio con informacion de solventaciéon por parte del
Contraloria Municipal | drea auditada
Titular de la | Analiza y revisa informacion scumple solventacion?

Si: continua procedimiento
No: continua actividad 6

Contraloria Municipal

Titular de la | Remite oficio al ente fiscalizador, remitiendo la informacién
Conftraloria Municipal | de solventaciéon de las observaciones

Titular de la | Emite oficio al drea auditada a fin de solicitar solventaciéon
Contraloria Municipal | de observaciones

Titular de la | Recibe oficio del drea auditada con la informacion de
Contraloria Municipal | solventaciéon

Titular de la | Analiza y revisa la informacion, sicumple con la solventacion,

emite oficio al ente fiscalizador remitiendo la solventacion
correspondiente

Titular de la
Contraloria Municipal

sSe requiere acuerdo de incio de investigacion?2
Si: continua procedimiento
No: continUa actividad

Titular de la
Contraloria Municipal

Emite oficio a la autoridad investigadora a fin de que inicie
el procedimiento de investigacion, adjuntando copias
certificadas de las actuaciones

Autoridad
Investigadora

Recibe oficio y expediente, analiza e inicia procedimiento
de investigacion, remitiendo oficio al titular de la secretaria
de la contraloria informando el inicio del procedimiento
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2020-2024 VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

Titular de la | Recibe oficio de inicio de procedimiento, e integra a

Contraloria Municipal | expediente

Titular de la | Emite oficio al ente fiscalizadora adjuntando copias

Contraloria Municipal | certificadas del expediente de solventacion

Titular de la | Recibe oficio del ente fiscalizador con los resultados finales

Conftraloria Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Seguimiento de observaciones de Auditorias PMVT-CM-08

Titular de la Contraloria Municipal Avutoridad Investigadora

Inicio

Recibe oficio del ente fiscalizador remitiendo
los cédulas de observaciones pam gue sean
atendidas en fiempo y forma por el area auditada

Emite oficio al area auditada haciendo de su conocimiento
los observaciones realizodas por el ente fiscalzador, a efecto
de gue los mismas sean atendidas y sohventadas en
tiempo, recaba acuse e integra expedients

a

Recibe oficio con mformacion de
solventacion por parte del area auditada

sCumple sohatacién

Remite oficio al ente fscalzador,
remifiendo la informacion de
solventacibn de las observaciones

Emite oficio al area auditada
a fin de soliciar solventacion
de obsenacionss

Recibe oficio del érea auditada con
la informacion de solventacion

Analza y revisa la informacion, sicumple con ka sohentacion,
emite oficio al ente fiscalzador remifiendo
la solventacién comespondiente
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35e requiere acuerdo
deinicio de nvesfigacion?

NO
-> <_ Fin de procedimienio )

Emite oficio a ko autondad nvestigadora a fin de que AUTORIDAD INVESTIGADORA

inicie &l procedimients de investigacion, Recibe oficio v expediente, analza e inicia procedimiento de nvestigacion,
remitiendo oficio al fitular de la secretaria de ka

contraloria informando el inicio del procedimiento

v

Recibe oficio de inicio de procedmiento,
& integm a expediente

v

Emite oficio al ente fecalzador ajuntando copias
cerfificadas delexpediente de solentacion

1

Recibe oficio del ente fiscalizador con los resultados finales

4
C Fin de procedimienio )

adjuniando copias cerfficadas de las actuaciones

PMVT-CM-09 PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR, ORDENAR Y REALIZAR REVISIONES E
INSPECCIONES

Propésito: Establecer la metodologia para programar, ordenar y realizar revisiones e
inspecciones por parte del Titular de la Contraloria Municipal a las diversas areas que

conforman la Administracién Publica Municipal.
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TRABAJANDO ¢

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de la
Secretaria de la
Contraloria

Elabora oficio para notificar al drea de la administraciéon
publica municipal de la ejecucidn de la revision o
inspeccidon de acuerdo al programa anual de trabajo
autorizado o de acuerdo a las necesidades detectadas
por el titular de la secretaria de la contraloria, entrega vy
recaba acuse

Titular de la
Secretaria de la
Contraloria

Requiere la documentacion pertinente para cumplir con el
objetivo de la revision o inspeccion al drea, recaba acuse

Titular de la
Secretaria de la
Contraloria

Recibe la documentacion solicitada, analiza, realiza
revision o inspeccion y registra los datos obtenidos

Titular de lo
Secretaria de la
Contraloria

Genera las conclusiones de la revision o inspeccion,
elabora el informe de resultados, le notifica mediante oficio
de cierre al drea revisada. zexisten observaciones?

Si: continUa procedimiento
No: continUa actividad 9

Titular de lo
Secretaria de la
Contraloria

Establece término para la solventacién de las
observaciones generadas

Titular de lo
Secretaria de la
Contraloria

Recibe la informaciéon del drea revisada o inspeccionada
para solventar los hallazgos y analiza

ssolventa la observacion?
Si: continUa con actividad 8
No: continUa procedimiento

Titular de la
Secretaria de la
Contraloria

Inicia investigacion de la comision de probables faltas
administrativas

Titular de la
Secretaria de la
Contraloria

Elabora oficio para nofificar al drea revisada o
inspeccionada los resultados del andlisis de la informacioén
recibida y su correspondencia a las observaciones
realizadas.recaba acuse

Titular de la
Secretaria de la
Contraloria

Reporta resulfados obtenidos de la revision o inspeccion al
titular de la administracion publica municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Programar, ordenar y realizar revisiones e PMVT-CM-09
inspecciones

Titular de la Contraloria Municipal

Inicks

Elabora oficio para notificar al area de kb adminkstracion piblica municipal
de lo ejecucidn de la revisidon o nspeccion de acuerdo al programa anual de frabajo
autorrado o de acuerdo a ks necesidades detectadas por kb
Titukar de ko Contraloria Municipal, enfrega y recaba acuse.

v

Requiere la documentacion perfinente para cumplr con |

elabjetvo de ko revision o Inspeccion al area, recaba acuse

Recibe loa documentacion sclictada, analea,
rea liza revisidn o inseccidn v regetra los datos cbtenidos.

Enfrega de manera formalla orden
de auditora del area auditada

Recibe, analiza, registra ko documentacian
solcitada v genera conclusiones

Genera las conclusciones de la revision o iInspeccion,
elkbora el informe de resultades, ke notifica
mediiente oficio de ciere al area revisada.

szlnformacikan sohventa
las observacionas?

v

Recibe la informacidén del area revisada
o inspeccionada para sohwentar
los hallazgos v analea

Establece t&rmino para lo
sohenitacion de las cbservaciones

Recibe lainformacidn del area revisada o

inspeccionada par sohentar

! Reporta resultados obitenidos de ko revsion
los hallazgos v analea

o inspeccidn al fitular de
adminetracion publica municipal

¥

Fecibe, analiza la informacion del area
audriada y ekobora cédulkas de seguimiento

-_._‘_‘_-_'_._._._,__l——'—_._-—-_‘—_‘-‘—h

}C Fin de procedimiento D
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TRABAJANDO ¢
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PMVT-CM-10 Procedimiento para la vigilancia del cumplimiento a las disposiciones de

Transparencia

Propésito: Establecer la metodologia para vigilar el cumplimiento a las disposiciones de

Transparencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de la Contraloria
Municipal

Analiza y conoce las fracciones establecidas en la

plataforma de transparencia

Titular de la Contraloria
Municipal

Revisa, analiza y verifica el contenido de la informacién
subida a la plataforma de transparencia y genera informe
correspondiente

Titular de la Contraloria
Municipal

Informa a la titular de la administracfidon publica municipal,
los resultados de la revision a la plataforma de
transparencia. zexisten observacionese

Si: constfinUa el procedimiento

No: fin del procedimiento

Titular de la Contraloria
Municipal

Recibe oficio por parte del titular de la administracion
publica municipal, para solventar las irregularidades
detectadas en la revision, las analiza y verifica que la

iregularidad se haya subsanado
continba en actividad 3
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama de Flujo: Vigilancia del cumplimiento a las PMVT-CM-10

disposiciones de transparencia

Titular de la Contraloria Municipal
Analza y conoce las racciones establecidas
en la plataforma de fransparencia

Rewsa, analza y wverifica el contenida
de la informacién subida a la
plataforma de transparencia

v genera informe cormespondiente

Informa a la fitular de la administracion pdbica municipal,
los resulodos de la revision a lo plotaforma de transparencia

Recibe oficio por parte del fitularde la
administracion publica municipal,
para solventar las iregularidades
detectadas en ka revision,
los analza y wverifica que ka
imegularidad se haya subsanado

C Fin de procedimiento )

aExisten observaciones?
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPREVISION DE LAS OBRAS PUBLICAS

2020-2024
PMVT-SCM-11

Propésito: Verificar que las Obras PUblicas realizadas dentro del Municipio con cargo all
erario publico se ejecuten con estricto apego a la normatividad aplicable, a las
especificaciones generales y particulares de construcciéon, a los respectivos proyectos
ejecutivos, asi como los especificados en los contratos de obra publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Obras Publicas

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Titular  de la | Solicita al drea de obras publicas copia del programa anual de

Contraloria obras de la matriz de inversion debidamente aprobado por el

Municipal copladem

Titular  de la | Elabora un programa de supervisidon con base al programa anual

Contraloria de obras de la matriz de inversion

Municipal

Titular de la | Elabora y envia oficio a la secretaria de obras publicas

Contraloria informdndole que se llevard a cabo la supervision, senalando las

Municipal obras y la fuente de financiamiento. en el mismo escrito le solicita
otorgar los medios e informacién necesaria para realizar la
actividad

Titular  de la | Designa personal para realizar la supervision de la obra, y autoriza

Secretaria  de | el acceso al expediente técnico unitario para cualquier

aclaraciéon

Obras PUblicas

Titular de la | Readliza el recorrido junto con el titular de la secretaria de obras

Conftraloria publicas para la verificacion fisica de la obra. se realizan los

Municipal comentarios y observaciones pertinentes, aclarando en el sitio
aquellos que tengan que ver con el proceso natural de la obra, y
asentando en notas aquellos que puedan resultar en un problema
futuro

Titular  de la | Redliza un informe técnico, en el que se describe de manera

Secretaria  de | puntual lo observado, se integran las notas, el soporte fotografico

y se expresan las recomendaciones pertinente. se turna a la
secretaria de la contraloria

Titular  de la | Revisay evallUa el informe técnico y formula oficio al secretario de
Conftraloria obras puUblicas para que en caso de existir observaciones sean
Municipal atendidas

Titular  de la | Sereune con el fitular de la secretaria de obras publicas para dar
Confraloria cumplimiento en tiempo y forma las observaciones en el tiempo
Municipal que se le conceda para tal efecto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Supervision de las obras PUblicas

Titular de la Contraloria Municipal

Inicio

Solicita al area de obras piblicas copia del programa anual
de obros de la matrz de inversidn
debidaments aprobado por el COPLADEM

Elabora un programa de supervision con base al
programa anual de obras de la malrz de inversion

Elabora y envia oficio a la Secretaria de obras piblicas
informdndole que se llevard a cabo la supendsidn,
sefialando ks obras y ki fuente de fnanciamiento en el
misma escrito le solicita oforgar los medics
informacién necsarias para realizar ko actvidad.

Realza el recomdo junto con el tlular de ko secretaria de obras publicas

para ko verficacion fisica de la obrg, se realzaon los comentarios £

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

PMVT-CM-11

Avutoridad Investigadora

AUTCRIDAD INVESTIGADORA
Designa personal para realzar la superviion de ko obra,
y autorza el acceso al expediente técnico

unitafio para cualquier aclracién

y observaciones perfinentes, aclirando en el sifio aguellos que
tengan que ver con el proceso natural de kn obra,y asentando
en natas aquellbs que puedan resultar en un problema futuro.

Revisa y evalla elinforme técnico

y formula oficio al secretario
de obros pUblicos para gque en caso

AUTCRIDAD INVESTIGADORA
Realza un informe t2cnico, en el que se describe de manem puntual
lo obserado, se integran las notas, elsoporte fotografica v se expresan
los recomendaciones perinentes, se uma a la secrefaria de o confraloria

de exisfr observaciones sean atendidas

Rewvisa y evalla el informe técnico y formula oficio al secretarno de
obras pUblicas para que en caso de exetir observaciones sean atendidas

Y
C Fin de procedimiento )
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PMVT-CM-12 PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Propédsito: Establecer la metodologia para la aplicacidn del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa derivado de denuncias en contra de Servidores
PUblicos, Ex Servidores PUblicos y Particulares, vinculados con faltas administrativas, con
estricto apego a las disposiciones normativas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de la Conftraloria
Municipal

Analiza y conoce las fracciones establecidas en la
plataforma de transparencia

Titular de la Conftraloria
Municipal

Revisa, analiza y verifica el contenido de la informacion
subida a la plataforma de transparencia y genera informe
correspondiente

Titular de la Conftraloria
Municipal

Informa a la fitular de la administracfion puUblica
municipal, los resultados de la revision a la plataforma de
fransparencia

sexisten observaciones?
Si: constinUa el procedimiento
No: fin del procedimiento

Titular de la Conftraloria
Municipal

Recibe oficio por parte del titular de la administracion
publica municipal, para solventar las irregularidades
detectadas en la revision, las analiza y verifica que la
iregularidad se haya subsanado

continda en actividad 3

Autoridad Investigadora

Concluidas las diligencias de investigacion, procederd al
andlisis de los hechos, asi como la informacién recabada,
a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la ley senala como falta
administrativa, y en su caso, calificarla como grave o no
grave.

sse cuenta con elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccién?

Si: continUa actividad 8

No: continUa procedimiento

Autoridad Investigadora

Elabora acuerdo de conclusion y archivo del expediente,
mismo que se nofifica a los servidores publicos vy
particulares sujetos a la investigacion, asi como a los
denunciantes cuando estos fueren identificables, dentro
de los 10 dias hdbiles siguientes a su emision
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Autoridad Investigadora

Elabora y entrega noftificacion de conclusion al
denunciante informdndole que no se acreditd la
conducta

Fin del procedimiento

Autoridad Investigadora

Realiza calificacién y determinacion de la falta

administrativa, la firma y notifica al denunciante

Autoridad Investigadora

Verifica si la calificacion y determinacion de la falta
administrativa  fue impugnada por el denunciante
mediante el recurso de inconformidad en el plazo de 5
dias hdbiles contados a partir de la notificacién

impugnd la calificacion?
actividad 13

sel denunciante
No: continda
Si: continUa procedimiento

Autoridad Investigadora

Recibe escrito del recurso de impugnacion, el cual debe
expresar los motivos por los cuales estima indebida la
calificaciéon

Autoridad Investigadora

Corre traslado, adjuntando el expediente integrado y un
informe en el que justifique la calificaciéon impugnada ala
sala especializada en materia de responsabilidades
administrativas

Autoridad Investigadora

Recibe la resolucion por parte de la sala especializada en
materia de responsabilidades administrativas e integra al
expediente

sdeja sin efectos la calificacion o abstencion?
Si: continUa actividad 3

No: confirma la calificacion o abstencidn
Continta procedimiento

Autoridad Investigadora

Realiza ipra y remite a la autoridad substanciadora junto
con las copias del expediente

Autoridad
Substanciadora

Recibe oficio, ipra, expediente y copias certificadas de
traslado

Autoridad
Subtanciadora

Analiza el ipra de conformidad con el contenido del
articulo 194 de la ley general de responsabilidades
administrativas

scumple?¢
Si: contfinUa actividad 18
No: continua procedimiento
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Autoridad
Subtanciadora

Elabora acuerdo de radicacion advirtiendo a la
autoridad investigadora que el ipra adolece de alguno
de los requisitos establecidos en el articulo 194 de la ley
general de responsabilidades administrativas, para que lo
subsane en el término de tres dias

Autoridad
Subtanciadora

En caso de que la autoridad investigadora no subsane
dichas observaciones, se tendrd por no presentado el
informe, sin  perjuicio de que puede presentarlo
nuevamente, siempre que la sancién prevista para la falta
administrativa no haya prescrito

Fin del procedimiento

Autoridad
Subtanciadora

Realiza acuerdo de radicacion de ipra, generando
registro en el libro de gobierno y cita para audiencia inicial
en un término no menor de 10 dias y no mayor a 15 dias
hdbiles

Autoridad
Subtanciadora

Ordena el emplazamiento del presunto responsable
debiendo citarlo para que comparezca personalmente a
la celebraciéon de la audiencia inicial senalando con
precision el dia, lugar y hora que tendrd verificativo dicha
audiencia.

Autoridad
Subtanciadora

Emplaza al presunto responsable el inicio del
procedimiento de responsabilidad administrativa de
manera personal entregdndole copia certificada del
expediente, ipra, en un término no menor de 10 dias y no
mayor de 15 dias hdbiles.

Previo a la celebracién de la audiencia inicial se deberd
citar a las demds partes que deban ocurrir al
procedimiento, cuando menos con 72 horas de
anticipacion

Autoridad
Subtanciadora

Realiza audiencia inicial del procedimiento de
responsabilidad administrativa, donde el presunto
responsable rinde su declaracion de manera verbal o
escrita y ofrece las pruebas que estime necesarias para su
defensa.

declara cerrada la audiencia inicial

Autoridad
Subtanciadora

Asuntos de cardcter relacionados con:
Faltas no graves: continua actividad 25

Faltas graves: continua procedimiento
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Autoridad
Subtanciadora

Infegra al expediente la audiencia incial y documentos
presentados en la misma y a mds tardar dentro de los 3
dias hdbiles siguientes de haber concluido la audiencia
inicial se enviard al tribunal de justicia administrativa del
estado de hidalgo, para que continien con el
procedimiento

Autoridad
Subtanciadora

Notifica a las partes sobre la fecha de envio del
expediente, indicando el domicilio del tribunal
encargado de la resolcuidn del asunto

Autoridad
Subtanciadora

En caso de que la falta sea considerada por el tribunal
como no grave, regresard el expediente a la autoridad
substanciadora para que continle el procedimiento

continda actividad 27

Autoridad Investigadora

En caso de que el tribunal advierta que los hechos
descritos en el ipra, corresponden a la descripcion de una
falta grave diversa, la autoridad investigadord deberd
realizar la reclasificacion que corresponda o bien bajo su
responsabilidad de manera fundada y motivada le hard
saber al tribunal las razones por las que niega hacer la
reclasificacion,k lo anterior en un plazo no mayor de 3 dias
hdbiles.

(el tribunal continia conociendo del procedimiento)

Autoridad
Subtanciadora

Dentro de los 15 dias se realizard el acuerdo de admision
y desahogo de pruebas

Autoridad
Subtanciadora

Realiza las diligencias para el desahogo de pruebas.

Autoridad
Subtanciadora

Una vez que se han desahogadolas pruebas, se apertura
el periodo de alegatos por el término de 5 dias hdbiles
comunes para las partes

Autoridad
Subtanciadora

Con o sin alegatos presentados por las partes, se elabora
el acuerdo de cierre de instruccién y se cita a las partes
para oir resolucién

Autoridad
Subtanciadora

Remite expediente a autoridad resolutora a fin de que
emita la resolucién correspondiente

Autoridad Resolutora

Recibe expediente y realiza el estudio para dictar la
resolucion

Autoridad Resolutora

Emite resolucion la cual notifica al presunto resposable
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Autoridad Resolutora

Verifica si se interpuso recurso en contra de la resolucién
dentro de los plazos establecidos por la ley general de
responsabilidades administrativas. Se considera que la
resolucién queda firme cuando transcurre el plazo
previsto en la ley general de responsabilidades
administrativas siempre y cuando no se haya interpuesto
algin recurso

2se inferpuso recurso?
Si: continUa actividad 43
No: continua procedimiento

Autoridad Resolutora

Emite acuerdo donde queda firme resolucion y se ordena
archivar como asunto totalmente concluido.

Notifica a la autoridad investigadora

Fin del procedimiento

Autoridad Resolutora

Recibe el recurso de revocacién, el cual serd tframitado
por los servidores publicos que resulten responsables por la
comisidon de faltas administrativas no graves, dentro de los
15 dias hdbiles

Autoridad Resolutora

Analiza y realiza resoluciéon sprocede?

Autoridad Resolutora

Notifica resolucion a las partes

Sancionado

De la resolucién del recurso de revocacion, las partes
pueden interponer impugnacién ante el fja

Autoridad
Susbtanciadora
Resolutora

Dentro de los 5 dias hdbiles a que sea notificada la
resolucién, podrdn interponer recurso de reclamacion
ante la autoridad substanciadora o resolutora, segin sea
el caso, prodecerd en contra de las resoluciones de las
autoridades substanciadoras o resolutoras que admitan,
desechen o tengan por no presentado el informe de
presunta responsabilidad administrativa, la contestacion
o alguna prueba; las que decreten o nieguen el
sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad
administrativa antes del cierre de instrucciéon, y aquéllas
qgue admitan o rechacen la intervencion del tercero
interesado

Autoridad
Susbtanciadora
Resolutora

Recibe el recurso de reclamacién, ordena correr traslado
a la contfraparte en un término de 3 dias hdbiles para que
exprese o que a su derecho convenga.
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Autoridad Notifica el recurso al presunto responsable, recaba acuse
Susbtanciadora o | e integra al expediente
Resolutora

fin del procedimiento

Presunto responsable o | Interponen dentro de los 15 dias siguiente a que se les
tercero haya notificado la resolucion, el recurso de apelacion el
que procede confra las resoluciones que emitan los
tribunales, siendo contra las resoluciones en las que se
determine imponer sanciones por la comision de faltas
administrativas graves o faltas de particulares, las que
determine que no existe responsabilidad administrativa
por parte de los presuntos infractores ya sean servidores
publicos o particulares

Autoridad Resolutora Recibe elrecurso de apelacdn, y lo remite al fribunal para
su subtanciacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Responsabilidad Administrativa

PMVT-SCM-12
Titular de la Contraloria Avutoridad Avutoridad Substanciadora Avutoridad resolutora
Municipal investigadora

Titu lar de ka Contralora Municipal

Analmo y conoce los frocciones esfoblecidas
en k plataforma de fransparencia

¥

Revisa, aralio y verfica el contenda
de lanformacidn subda ala
plataferma de fmrsparencia

¥ genen informe comespondiente

Irforma a o tilular de lo adminetracidn
plblica municipal, ks resultadosde ko
rendgion o la phtoforma de fransparencia

sexisien
obseracionss?
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- Autondad
Recibe ofico por parte del Invesfigadora
fitular d= lo adminshrocian,
para solventor las imeguloridades
detectadas en lo revisidn,os Concluidas ks dilgencios de investigacion,
analto y verfica gque — procederd al andliss de los
le regularidad se haya subsanado hechas, nfermacin recabada,
a efecto de determinar

la exstencio o nexstencia
de actos v cmisicnes

a%e cuenta con

alemanios
suficientes pam Ekbora occuerdo de conclusion
demasirar y archive del expedente
la exntencia

de la infraceibn?

Ekbora ¥ enfrego notficaciin de conclusian
al denuncianie nformandolke que
no s ocredifo b conductho

Realea caificacidn y deferminacidn de la falfa
adminetrotive, la frma v nofifics aldenunciante

Verfica 31 la colficacian
y determinacion de la
fate adminstafva fus

impugnada por &l denuncionts

zeldenunciante

Fir impugnd la caificacdn®

|R_E-cbe escrito del recurs de mpugnacion

v

Come fradade, oduntando al
expediente integrado v un informe
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Recibe la resolucién por parte de b
waly especialzada en matera de
responscbiidade: adminsirafivas

e niegm al expediente

Reche |a
resolician
jdeja sin efectos
la calificocidn
o abstencidng

confirma lo calificocion o .*"-u’rcr'nc{qd

abstencién v reclza pm Substanciodora
¥y remite a la gutondad

substanciodora junfo con ’ Feche ofico, ipro, expedients

los copio: delerpediente y copios cerfificadas de fraskade

Anclza el ipra de conformdad con el
contenido de la ley genemlde
responsabiidodes adminisirofivas

Ekbora acuerdo de mdicacion

En casode que b aulondad nvestigadom
o subsane dichas ebservaciones, se
tendrd porno presentodo elinforme,

sin perjuicio de que puede presentark
nuasamente, siempre gue la soncidn prevista
para la falla adminisirativa no hayao prescrito

Realzo acverda de rodicacidn de ipra,
generandao registo en el lbro de
gaobierno ¥ eita para audiencia

\_____1/\

Ordena el emplazamienio del presunia
resporcab e debiendo citarlo para
que comparezcd peronalmente

—3

Emploto ol presunto responsoble
elinicio del procedimienio de
responsabiidad adminstafiva

Realza avdiencia inickal del procedmiente
de responsabidod odminstratva.
Declara cermada ko cudiencia nicial
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Falias

Mo Grwves

infegra ol expedients
lo audiencia incial
y documenios
presentodas en ba misma

Mofifica a lo: paries sobre la
fecha de envio del expedienis
indicando el damiciic del fribunal

En cosode gue ko folo sea
consdenda por el fribunal
COMo No grave, egrexarng
el expediente o kb ouleridad
substancodora pora que
confinde &l procedimienio

Y

En cozo de gue el rbunal adviaria
que los hechos descritos en elipra,
comrespanden a una falio growe
diversa, o outondod nvestigodora
debema reclzar lo reclksificacin
o bajo su responsabiidad y ke harm
saber al fribunal los rozones por s
que niega hacer b reclasficacion
{El Tabunal continia conocendo
del procedimien ol

Denfro de los 15 dios se realizard el acuerdo
de admisidn y desashogo de pruebas

Realro lo: digencios pora
eldesahogo de pruebas.

Con o sin alegaoios preseniados por ks paries,
se elubora &l acuerdo de ceme de instruccion
y 5@ cita a los partes para oir resolcion

Remite expediente g auiondod resolutom
a fin de gue emia la
resclucion comespondiente
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Recbe expedients y realza el
esfudio para diciar ka resclucion

Varfica si se inferpuso recurso en contra
de la resobcidn dentro de koo plazos
establecdcs por la ley general
de responsabidades administraiias.

e inferpuso
recuric?

Emite acuerdo donde queda
frme resclucion y se ordena
archivar come aunto
totamente conchuido.

Reche elrecuro de rmwocacin,
gleual serd ramiado por kbt cervidorss
plblicos gue resullen responsables por b
comizsidn de falos: edminefrafivas no graves

|Anc:l'z<:: y reaiza resalbcidn zproceded

3

Meofifica resolcidén a a: pardes

D= ko resolcidn delrecuno de revecocion,
loz partes pueden infeponer
impugnacidn anie el TIA

— v

e podrdn Risrponerrecuro de reclhimacibn
ante la autoridad substonciadors

o resoluions, segin tea el caso

Recbe el recwso de reclamacion,
ordena carer ¥uslodo o la confaparte

Mofifica el recumo al presunio responsable,
recabo ocuwse & nfegrm ol expediente

Infempanen dentro de los 15 dias siguientes
a que e les haya nofificado kb resolcién,

elrecurso de apeliciin el gue procede confra
las regoluciones que emilan lo: ¥ibunales

Recibe el recurso de apelocion, ¥ kb
remite al bunal para sw sustanciacion

C Fin de procedimienio :)
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PMVT-CM-13 PROCEDIMIENTO PARA LAS SANCIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Propésito: Establecer la metodologia que deberd seguirse para la ejecucion y registro
de las sanciones impuestas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Autoridad Notifica personalmente a las partes dentro del procedimiento la
Resolutora resolucion, entrega copia simple de la resolucion, recaba acuse de la

notificacion, archiva en el expediente de responsabilidad
administrativa

Autoridad sLa resolucion definitiva es sancionadora? Si: contfinba actividad 3
Resolutora . .
No: confinua el procedimiento
Autoridad Realiza el coOmputo del término que tiene el servidor publicos
Resolutora sancionado para interponer el recurso de revocacion y corrobora si
se interpuso el recurso de revocaciéon. zinterpone recurso de
revocacion?
No: contina con la actividad 10
Si: continUa con el procedimiento
Autoridad Elabora acuerdo en el que se admite o deshecha el recurso de
Resolutora revoacion
Autoridad Nofifica a las partes el acuerdo sadmite recurso?
Resolutora . . .
Si: continua procedimiento
No: archiva el expediente vy fin del procedimiento.
Autoridad Analiza y emite resolucion correspondiente del recurso
Resolutora
Autoridad Notifica a las partes la resolucion, recaba acuse de notificacion e
Resolutora integran #h el expediente
Autoridad La resoluciéon dictada grevoca la resolucién definitiva?
Resolutora . . .
Si: continda procedimiento
No: continba actividad 10
Autoridad Realiza el acuerdo por el cual se archiva el expediente como asunto
Resolutora totalmente concluido
Autoridad Verifica la sancion impuesta en la resoluciéon al recurso de
Resolutora revocacion o a la sentencia definitiva
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sse condend al reintegro de recurso puUblicos?
Si: continUa actividad 19
No: continUa procedimiento
Autoridad Elabora acuerdo de ejecucion de sancion y ejecuta la sancion
Resolutora correspondiente
Autoridad sLa sancion emitida corresponde a una amonestacion?
Resolutora . .
No: contfinua actividad 14
Si: continla procedimiento
Autoridad sLa amonestacion impuesta es privada?
Resolutora .. .
No: contfinba actividad 15
Si: continla procedimiento
Autoridad Elabora citatorio al servidor publico para que se presente en las
Resolutora instalaciones de la autoridad resolutora a efecto de ejecutar la
sancién y notifica al servidor publico
Autoridad Levanta la comparecencia del servidor publico donde se hace
Resolutora constar que en el acto se amonesta de manera privada para que se
abstenga de cometer falta administrativa alguna, elabora acuerdo
de archivo definitivo
Autoridad Realiza el acuerdo por el cual se archiva el expediente como asunto
Resolutora totalmente concluido
Autoridad Verifica la sancion impuesta en la resolucion al recurso de revocacion
Resolutora o a la sentencia definitiva
sse condend al reintegro de recurso publicos?
Si: confinUa actividad 19
No: continUa procedimiento
Autoridad Elabora acuerdo de ejecucion de sancion y ejecuta la sancion
Resolutora correspondiente
Autoridad sLa sancién emitida corresponde a una amonestaciéon?
Resolutora . .
No: confinua actividad 14
Si: confinUa procedimiento
Autoridad sLa amonestacion impuesta es privada?
Resolutora

No: continUa actividad 15

Si: confinla procedimiento
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Autoridad Elabora citatorio al servidor publico para que se presente en las
Resolutora instalaciones de la autoridad resolutora a efecto de ejecutar la
sancion y notifica al servidor publico
Autoridad Levanta la comparecencia del servidor publico donde se hace
Resolutora constar que en el acto se amonesta de manera privada para que se
abstenga de cometer falta administrativa alguna, elabora acuerdo
de archivo definitivo
Autoridad Elabora oficio al drea de recursos humanos remitiendo copia
Resolutora certificada de la comparecencia en donde se amonesta al servidor
publico para que sea agregada a su expediente laboral, recaba
acuse e integra al expediente. archiva el expediente
fin del procedimiento
Autoridad sLa sancién que se ejecuta es una inhabilitacion?
Resolutora . . . . . ., - .
Si: elabora oficio al titular de la administracion publica municipal, al
director general de combate a la corrupcion de la secretaria de la
contraloria del estado y a la autoridad investigadora, informando la
inhabilitacion
Autoridad Elabora cédula de inscripcion de servidores pUblicos sancionados, la
Resolutora firma y elabora oficio al director general de combate a la corrupcion
solicitando la inscripcion en el sistema de registro de servidores
publicos sancionados, adjuntando copias certificadas de la
resoluciéon definitiva y del acuerdo de ejacutoria, asi como la cédula
de inscripcidn de servidores puUblicos sancionados, recaba acuse,
integra al expediente, se archiva el expdiente
Fin del procedimiento
Autoridad Emite oficio al servidor publico sancionado para que dentro de un
Resolutora plazo no mayor a 90 dias realice el reintegro de los recursos contados
a partir de la notificaciéon del mismo
Autoridad Verifica si dentro del término otorgado al servidor pUblico sancionado
Resolutora realizo el reintegro de los recursos publicos
sse realizé el reintegro de los recursos publicos?
Si: confinUa procedimiento
No: continba actividad 22
Autoridad Realiza acuerdo de archivo definitivo
Resolutora

Fin del procedimiento
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Autoridad Elabora oficio, solicitando a la secretaria de la tesoreria realice el
Resolutora - . ., Lo e

procedimiento de ejecucion de crédito fiscal
Secretaria de | Recibe oficio, instruye el procedimiento correspondiente parala
Tesoreria ejecucion del crédito fiscal, ejecuta el cobro e informa a la autoridad

resolutora mediante oficio, ajduntando copias certificadas
Autoridad Recibe oficio y copias certificadas, integra al expediente y emite el
Resolutora acuerdo de archivo de expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama de Flujo: Sanciones a los servidores publicos PMVT-CM-13
Autoridad Resolutora: Secretaria de la Tesoreria:
Maotifica personalments a oz partes
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C Fin de procedimiento )
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PMVT-CM-14 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA DECLARACIONES
PATRIMONIALES
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Propésito: Establecer la metodologia para la presentacion de las Declaraciones de
Situacion Patrimonial de los Servidores PUblicos en la Plataforma Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de la

Emite oficio al servidor publico invitdndolo a presentar su

administrativo

Contraloria correspondiente declaracion de situacion patrimonial, poniendo a
Municipal disposicion el link de la plataforma.
Auxiliar Recibe al servidor pUblico que quiera apoyo en la presentacion de su

declaracion de situacion patrimonial en la plataforma, se elabora,
imprime declaracién, pasa a fiirma de la titular de la secretaria de la
contraloria

administrativo

Titular de la Firma declaraciéon de situaciéon patrimonial presentada por el servidor
Contraloria publico

Municipal

Auxiliar Recepciona declaracion de situacidon patrimonial debidamente

firmada, pone sello de recibido y genera expediente clasificado por
drea para su archivo

administrativo

Servidor spresenta en tiempo y forma su correspondiente declaracién de
publico situaciéon patrimonial?

Si: fin del procedimiento

No: continUa el procedimiento
Auxiliar Revisa plataforma municipal e informa el incumplimiento del servidor

publico por escrito a la autoridad investigadora a fin de que inicie el
procedimiento de investigacién

Auxiliar
administrativo

Testa los datos sensibles en las declaraciones en version publica de los
servidores con nivel jerdrquico de presidente municipal, secretarios,
directores, jefes de departamento y encargados de drea

Auxiliar
administrativo

sube ala plataforma nacional de transparencia la fraccidén xii del articulo
69

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Presentacion de la Declaraciones Patrimoniales

Titular de la Contraloria Municipal: Auxiliar Administrativo:
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PMVT-CM-14

Servidor Publico:
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jefes de departamento y encargados de area.

Sube o k plataforma nacional de ransparencia
la fraceian Xl del articulo 69
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( Fin de procedimiento )
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PMVT-CM-15 Procedimiento para la difusion de las actividades de control y vigilancia
ciudadana

Propésito: Establecer la metodologia para llevar a cabo la difusidon de las actividades
de control y vigilancia con la finalidad de que la ciudadania conozca las formas de
participacion ciudadana y de politicas de integridad que existen para el control,
seguimiento y evaluacion de los recursos publicos destinados a obras, acciones o
servicios, las actividades que se lleven a cabo en estas formas de participacion y la
manera en que pueden participar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Titular de la Contraloria | Suscribe junto con la titular de la administracion pUblica municipal,
Municipal el programa municipal de trabajo en materia de contraloria social y
vigilancia ciudadana

Titular de la Contraloria | Recibe de la secretaria de la contraloria del estado, carteles,
Municipal convocatorias tipo carteles, tripticos en donde se hace la invitacion
a los comités de obras para participar en el premio nacional de
contraloria social

Titular de la Contraloria | Promueve y participa en la capacitacion que brinda la secretaria de
Municipal la contraloria estatal a los comités de obras que se encuentran
conformados

Titular de la Contraloria | Tiene comunicacion con los infegrantes de los comités de obras para
Municipal vigilar el debido cumplimiento de la obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Difusion de las actividades de control y vigilancia ciudadana. PMVT-CM-15
Titular de la Contraloria Municipal
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Tiene comunicacikdn con los niegranies de los comités
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¥

C Fin de procedimiento )
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PMVT-CM-16 PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION Y VIGILANCIA DEL CODIGO DE

ETICA Y EL CODIGO DE CONDUCTA

Propésito: Establecer las politicas de integridad al interior de la Administracion PUblica
Municipal para el fortalecimiento de un servicio puUblico ético e integro, alineados a los
principios, valores y reglas de integridad, buscando incidir en el comportamiento y

desempeno de los servidores publicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de la
Contraloria Municipal

Difusion del cédigo de conducta y el cédigo de étcia, a
través de medios impresos, correos electrénicos y la
pdgina de web de la presidencia municipal

Contraloria Municipal

Titular de la Vigilancia en el cumplimiento de la firma de la carta
Contraloria Municipal | compromiso de cada servidor puUblico

Titular de la Evaluacion del codigo de conducta y el cddigo de étcia,
Contraloria Municipal | mediante la aplicacion de cuestionarios

Titular de la Dar vista a la autoridad investigadora por la falta de

cumplimineto por parte de los servidores publicos al
codigo de conducta y al coédigo de ética

Titular de la secretaria
de la contraloria

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones
del comité de conducta y el comité de ética

Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo: Difusion de las actividades de control y vigilancia ciudadana.

PMVT-CM-16

Titular de la Contraloria Municipal

Imicio

Difusidn del cadigo de conducta y elcddigo de &tica,

a traves de medios impresos, correos elecindnicos
v ko pagina de Web de kb Presidencia Municipal ciudadana

Vigiloncia en el cumplimiento de kb frma de
carta compromiso de cada servidor pldb ico.

Evaluacidon del cadigo de conducta vy el codigeo de etfica.

mediante la aplcacion de cuesfionarios.

Dar vista a kb avtondad inwestigadora por ka falta de cumplimientc par
parte de los servdores pibicos al codigo de conducia v al cadigo de &tica.

——

Dar seguimiento a los acuerdos fomados en las
sesiones del comité de conducta el comité de &tica

C Fin de procedimiento )
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Objetivo: Dar respuestas concretas a las demandas, solicitudes y peticiones
ciudadanas, respetando en todo momento la Legalidad dentro de los procedimientos

a cargo de las Direcciones que integran la estructura orgdnica del Municipio.

Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al drea, los

involucrados son, secretaria general municipal, areas de la administracion municipal.

Politica: El ejercicio de la funcion publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes a la secretaria general Municipal.

[Vl PROCESOS

PMVT- SGM -01  ELABORACION DE CONSTANCIAS.

Propésito: Crear documento que haga constar la informacién personal del usuario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario Se presenta en la oficina de secretaria y solicita los requisitos para
tramitar una constancia.
Auxiliar Saluda amablemente al Usuario
administrativo
Usuario: Indica cual es la constancia que va a tramitar.
Auxiliar Informa cuales son los requisitos que debe anexar en copia
administrativo simple, para elaborar la Constancia especificada.
Auxiliar Explica al Usuario y aclara sus dudas respecto a los documentos
administrativo que le faltan y bajo que especificaciones deben venir.
Usuario: ReUne los documentos solicitados y regresa a la oficia de
secretaria para ingresar su tradmite.
Auxiliar Recepciona y revisa que los documentos solicitados estén
administrativo completos y/o actualizados.
sEstan completos y correctos los requisitos?
Sl
Continta procedimiento
No
Continuo en actividad N° 15
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Auxiliar Realiza la Constancia.
administrativo
Usuario Verifica que los datos de su Constancia estén correctos.
Auxiliar Accesa al Sistema de Cobro: MICOP'S Solution México y crea el

administrativo

folio de pago.
Le indica al Usuario pasar a la Caja 1 de Tesoreria.

Cajera: Saluda cordialmente, imprime el recibo de pago, lo entrega al
usuario y le pide regresar a la secretaria Municipal.

Auxiliar Turna al Secretario Municipal la constancia. Se turna para sellar y

administrativo firmar la constancia

Secretario Recepciona, revisa, firma y sella la constancia, y la turna all

Municipal auxiliar administrativo.

Usuario Entrega el recibo de pago al Auxiliar administrativo.

Auxiliar Saca copia del recibo de pago y enfrega al contribuyente el

administrativo

recibo original y la constancia; le solicita firmar al margen y al
calce el acuse con la leyenda “recibi constancia original”,
nombre, fecha y firma.

Despide al Usuario con amabilidad: jUn gusto haberle atendido,
que tenga buena tarde!

Archiva en la carpeta correspondiente el expediente y registra en
la bitdcora el framite.

Auxiliar
administrativo

Explica al Usuario y aclara sus dudas respecto a los documentos
que le faltan y bajo qué especificaciones deben venir.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s):

INICIC

Diagrama de Flujo: Elaboracion de Constancias

PMVT- SGM -01
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Recepciona y revisa que los
documentes solicitados estén

Solventa documentacion
faltante

Verifica que los daotos de la
constancia sean corectos

| completos y/o actualizades.
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Redliza ko constancia

Accesa d Sstema de Cobro: MICOFS
Solution México y crea el folio de pago.
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auxiar adminstrativo.

Entrega el recibo de pago d
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L.

Auxiliar administrativo.
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framite.

( FIN DEL PROCEDIMIENTO )
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OFICIALIA DE PARTES.

Propdsito: Crear una dptima recepcidén de documentos para la creacién del archivo y
gestionar las adecuadas respuestas a la ciudadania.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario Acude a la oficina de secretaria Municipal.
Auxiliar Saluda cordialmente al usuario

Usuario

Entrega documento al Auxiliar Administrativo.

Auxiliar
Administrativo

Recepciona y verifica los datos de el/los documento (s).

sEstdn correctos los datos en el documento?
S

Continua procedimiento

NO

Continua actividad N° 10

administrativo:

Auxiliar Sella y firma el acuse de recibido; y se despide amablemente del
administrativo Usuario
Auxiliar Registra en bitdcora la entrada del documento y turna al drea

administrativa correspondiente para darle seguimiento.

Area
administrativa

correspondiente:

Recepcién de copia del documento y firma de recibido. Da el
seguimiento correspondiente.

Auxiliar
administrativo:

Solicita al drea administrativa correspondiente, la comprobacion
y/o evidencia del trdmite al cual dio seguimiento. Brinda atencion
a correspondencia

Auxiliar
administrativo:

Archiva en |la carpeta correspondiente el archivo de
comprobacion.

FIN

Auxiliar Informa al Usuario cudles son sus errores en la redaccion de su
administrativo documento.
Usuario Regresa con las observaciones solventadas e ingresa su trdmite.

sEstan correctos los datos en el documento?
Sl

ContinUa en actividad N°5

NO

Continua actividad N° 10

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Oficialia de Partes PMVT- SGM -02
Usuario (s):

e O

2

Acude ala oficina de
Secretaria General

Auxiliar Administrativo

> Saluda cordialmente al usuaric

¥

Enfrega documento al Auxiliar

Recepciona y wverifica

Administrative ——————>1 losdalosde elflcs
documento(s].

sEstan comrectos
loz datos en el
documento?

Regresa con las observaciones Sl
solventadas e ingresa

su framite.

S

Informa al usuario cuales
son los ermrores
en la redaccion
de su documento

h 4

Sellay firma el aocuwse de recibido:
y se despide amable mente
del Usuario

v

Registra en bitdcora la entrada del
documento
v turna al area adminstrativa
comespondente para darle
seguimiento.

———
y

Recepcidn de copia del documento
y fimna de recibido.
Da el seguimiento comrespondiente.

v

Solcita al area administrafiva
comespondente, la comprebacion yfo
ewvidencia del framite al cual dico
seguimiento. Brinda atencion a
comespondencia

v

( FIN DEL PROCEDIMIENTO )

69



TRABAJANDO

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

0__ O

2020-2024 VLot TeTonTEreC

2020-2024

PMVT- SGM -03  AYUDA SOCIAL

Propésito: Apoyar a personas en estado vulnerables del Municipio, para generar una
mejor calidad de vida.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario Acude a la oficina de Secretaria Municipal.
Auxiliar Saluda cordialmente al usuario jBuen dia, en que puedo
Administrativo ayudarle!
Usuario Entrega solicitud de apoyo al Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Recepciona y verifica los datos de el/los documento (s).
Administrativo sEstén correctos los datos en el documento?
Sl
Continta procedimiento
NO
Continta actividad N° 17
Auxiliar Le indica al Usuario que fiene que redlizar un estudio
administrativo socioeconémico en el drea de Desarrollo Social.
Sella y firma el acuse de recibido; se despide amablemente del
Usuario
Usuario: Acude a las oficinas de Desarrollo Social y solicita el estudio
socioeconémico.
Desarrollo Social: Saluda cordialmente al usuario: jBuen dia, en que puedo
ayudarle!; realiza y entrega el estudio socioecondmico.
Usuario: Regresa a la oficia de secretaria municipal y entrega el estudio
socioecondmico al auxiliar administrativo para complementar su
solicitud de apoyo.
Auxiliar Accesa al Sistema SIACOR Solution México y genera el apoyo;
administrativo: imprime y turna el recibo a la presidenta municipal y al secretario
general para su autorizacion.
Presidenta Recepciona y revisan el recibo de apoyo.
municipal Y| sSe autoriza el apoyo?
secretario S|
general. Continta procedimiento
NO
Presidenta Firman y sellan el recibo de apoyo; y lo turnan al auxiliar
municipal Y| administrativo.
secretario
general.
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Auxiliar Recepciona el recibo de apoyo previamente autorizado y lo
administrativo: ingresa al expediente inicial, para turnarlo a la tesoreria
municipal.
Tesoreria Recepciona, revisa y autoriza la solicitud de apoyo vy lo turna al
municipal: auxiliar de tesoreria.
Auxiliar de | Recepciona la solicitud de apoyo y entrega el monto (dinero)
tesoreria autorizado al Usuario.
Usuario: Recibe el apoyo y firma de conformidad el recibo de solicitud de
apoyo.
Auxiliar de | Se despide amablemente del Usuario
tesoreria FIN
Auxiliar Informa al Usuario cudles son sus errores en la redacciéon de su
administrativo documento.
Usuario: Regresa con las observaciones solventadas e ingresa su solicitud.
sEstdn correctos los datos en el documento?
S
ContinUa en actividad N°5
NO

Contintua actividad N° 17

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: AYUDA SOCIAL PMVT- SGM -03

Usuario (s):

INCIO

Acude alaoficinade
Secretaria Municipal,

Saluda cordialmente al usuarno
—>

Enfrega sclicitud de apoyo
al Auxiiar Adminstrative.

> datos de elflos documento (g.

Solventa documentacion
faltante

T—No

Acude alas oficinas de
Desarrclio secial y sclicita
el estudio sociceconémico

— se despide amablemente del

Auxiliar Desarrollo Presidenta Municipal Tesoreria
Administrativo Social: y Secretario General. municipal:

- |

—> Recepciona y verfica los

v

zestan comectos los datos
en el documento?

*S\

Le indica al Usuario que fiene que
realizar un estudio socioeconémiceo en
el drea de Desarollo Sccial.
selay frma el acuse de recibido;

Usuario
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A
#| saluda cordialmente al usuario
Regresa a la oficia de secretana ¥
municipal y
enfrega el estudio £ Se realiza estudio socieconomico
socioec onémice al auxiior administrative
para complementar su solicitud de apoyo Accesa o ..___________,---""___‘"'---
Sisterna SIACCR Solufion México . .
P 352 aulonza
y genera el apoyo; imprime y furna e
elrecibo a la presidenta municipal 7 8l
» y al secretario general para su l
aulorzacion.
Recibo de apoyo AN
Firman y sellan el recibo de
apoyo;y ke fuman al auxiicr
administrafivo.

Recepciona elrecibo de apoyo
previamente aulorizadoy lo
ingresa al expediente inicial, [+

para tunarko a la fesoreria
municipal.
Expedients de Recepciona, revia y avtorza la Recepciona la solicitud de
apoyo - solicitud de apoyo y lo furna al —>» apoyo y entrega el monto
auxiliar de tesoreria. [dinerc} autonizado al Usuario.
Recibe el apoyoy frma
de conformidad elrecibo [« 1
de solicitud de apoye.

A\ 4

Se despide amablemente del Usuaric

Fir DEL PROCESC
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CARTILLA MILITAR

Propésito: Crear un documento cuya existencia esta prescrita por la Ley y sirve para
identificar a los ciudadanos mexicanos varones mayores de edad que han cumplido
con esta obligacion legal.

. DESCRPCIONDELPROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario Se presenta en la oficina de secretaria y solicita los requisitos para
tramitar la Cartilla del Servicio Militar Nacional.
Auxiliar Saluda amablemente. Brinda los requisitos que se requieren para

administrativo

la expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional en el
periodo de alistamiento.

Usuario

Recopila y enfrega documentos al auxiliar administrativo

Auxiliar
administrativo

Recepciona los documentos y verifica los datos
sestdn completos los documentos y datos correctos?
S

Continua el proceso

NO

Se retoma actividad No. 2

Auxiliar Indica al usuario llenar formato con datos personales
administrativo

Usuario Realiza llenado de formato de datos personales

Usuario Firma de conformidad de inferesado y realiza impresion de huella

Auxiliar Realiza vaciado de datos e imprime cartilla en 3 juegos (original,

administrativo

duplicado vy triplicado)

Auxiliar
administrativo

Colocala fotografia en la cartilla y turna a la Presidenta Municipal
para firma vy sello

Presidenta Recepciona, revisa, firma vy sella la Cartilla de Servicio Militar
Municipal Nacional (3 juegos) y turna al auxiliar administrativo
Auxiliar Hace entrega de la pasta, hoja de instrucciones, hoja de

administrativo

matricula en blanco para anotaciones y Cartilla de Servicio Militar
Nacional original

Usuario

Recepciona su Cartilla de Servicio Militar Nacional original

Auxiliar
administrativo

Brinda indicaciones al usuario sobre las fechas de liberacion de
su cartilla en el mes de enero del ano préximo y se despide
amablemente

Auxiliar
administrativo

Se presenta a revision mensual del 21 al 23 de cada mes en
Campo Militar No. 18, Pachuca, Hgo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Cartilla Militar

Usuario (s): Auxiliar Administrativo

INICIO

Saluda amable mente
Brinda los requisitcs que se
requieren para o expedicion
de la Carfila del Servicio Militar
Macional en el periedo de alistarmiente.

$e presenta en la oficina de secretaia
y solicita los requisites para
framitar la Cartilla del Senvicio
Miltar Macional.

Recopilay entrega
documentes al auxiliar
adminisfrativo

A

Y

Recepciona los documentos
y verifica los dates

A J

Solenta documentacion
faltante

1 o

sEstan completos
lo documentosy
dates comectos?

!

sl

Realizo lenado de .
«— Indica al usuario llenar
formate de datos perscnales formato con datos personales
Firma de conformidad de
interesado y realiza impresién »> realiza vaciado de datos e
de huella imprime cartila en 3 ueges

[oniginal, duplicado y friplic ado]

v

Coloca la fotografiaen la
carfilay turna a ko Presdenta
Municipal para frma y sello

AYUNTAMIENTO
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PMVT- SGM -04

Presidenta Municipal | Campo Militar No. 18

Recepciona, revisa, frmay sella
la Cartilla de servicio Militar
Macional (3 jueges] y fuma

al awdlior adminstrafive

v

Hace enfrega de ko paosta, hoja de
insfrucciones, hoja de matricula
en blanco para anctacionesy

Carfilla de Servicio Militar Macional

original

Recepciona su Cartila de
Senvicio Miltor Nacional
original

Brinda indicaciones al usuario sobre las
fechas de iberacion de su carfila
en el mes de enero del afio
préximo y se despide amablemente

A 4

$e presenta arevisibn mensual
del 21 al 23 de cadames en Campo
Militar

A J

MNo. 18, Pachuca, Hgo.

( FIN DEL PROCEDIMIENTO )

74



TRABAJANDO

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

0__ O

2020-2024 VLot TeTonTEreC

2020-2024

PMVT- SGM -05 Entrega de Correspondencia Municipal

Propésito: Entrega optima en la entrega de paqueteria y cartas a la ciudadania del

Municipio.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Cartero Recoleccion de paqueteria y recibos en sucursal ubicada en
Tizayuca, Hgo. Para posterior su retorno al Municipio.
Cartero Se dividen los paquetes y recibos por colonias del Municipio
Cartero Entrega fisica de paquetes y recibos a persona y domicilio segun
marca el mismo paquete.
Usuario Recibe correspondencia
Cartero Se despide cordialmente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama de Flujo: Entrega de Correspondencia Municipal PMVT- SGM -05
Cartero Usuario
C INICIO )
v

Recoleccidn de paqueteria y
recibos en sucursal ubicada
en Tizayuca, Hgo. Para posterior
su retorno al Municipio.

v

Se dividen los paquetesy
recibos por colonias del Municipio

v

Entrega fisica de paquetesy
recibos a persona y domidlio —_— . .
segtin marca el mismo Recibe su correspondencia
paquete.

Se despide amablemente

¥

( FIN DEL PROCEDIMIENTO )
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Objetivo: Incrementar la tfransparencia del ejercicio de la funcién publica y garantizar
a toda persona el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica que se
encuentre en posesion de los sujetos obligados, facilitando el acceso a la informacion
publica mediante procedimientos sencillos y expeditos de manera oportuna y gratuita,
asi como, también promover la administraciéon adecuada del manejo de los datos

personales que se encuentran en posesion de los sujetos obligados.

Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al dreaq, los
involucrados son, Unidad de Transparencia, todas las dreas de la Administracion

PUblica Municipal y el Ayuntamiento.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios

infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes a la Unidad de Transparencia.

[Vl PROCESOS

PMVT-UTR-01 PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

Propésito: Atender, gestionar y contestar la solicitud de informacién publica que los
usuarios presenten para garantizar su derecho a la misma.

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano: Solicita derecho de acceso a la informacién por alguno de estos
medios:
Plataforma Nacional de Transparencia (SISAI 2.0), En la oficina de la
Unidadde Transparencia, Via correo electronico, Correo postal,
Mensajeria, Telégrafo, o cualquier otro medio aprobado por el
Sistema Nacional de Transparencia.

Titular de la Recibe, captura la solicitud en la Plataforma de Informes del ITAIH,

Unidad de y requiere la informacién publica al Area correspondiente para

Transparencia que, de contestacion en un término de 5 dias hdbiles en caso de
contar con dicha informacion, si es informaciéon correspondiente a
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otra drea o no corresponde al sujeto obligado, o es informacién
clasificada o reservada tendrd 24 horas para responder a la unidad
de transparencia.
Unidad - Remite la informacion solicitada en un término de 5 dias a la

Responsablede
la informacién

Unidad deTransparencia.

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Notifica al solicitante oficio de respuesta final, en un término que no
podrd excederde 20 dias, contados a partir del dia siguiente a la
presentacion de aquella y emiteconstancia de razén en la cual se
deja por asentado que se ha dado respuesta a la solicitud
correspondiente (Registro ITAIH), y remite un informe mensual de las
solicitudes recibidas ante el ITAIH.

Unidad -
Responsablede
la informacion

Notifica antes de 24 horas que la informacidn es inexistente,
reservada o clasificada a la unidad de Transparencia

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Convoca a sesion de comité de Transparencia, con la
participacion de por lo menos tres actores, Titular del Area
poseedora o generadora de la informacion, Titular de Contraloria
Interna vy Titular de la Unidad de Transparencia.

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Notifica al solicitante oficio de respuesta final, en un término que no
podrd exceder de 5 dias hdbiles. Asi mismo realiza el registro de la
misma en la plataforma del ITAIH y se anexa al reporte Mensual de
solicitudes y resoluciones de comité de transparencia al ITAIH

ITAIH Recibe reporte mensual y firma acuse
Titular de la Recibe acuse y archiva en expediente correspondiente.
Unidad de

Transparencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Procedimiento de Acceso a la Informacion

Usuario (s):

< INICIO ,

y

Solicitud de Informacion

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

Unidad de Unidad Administrativa

PMVT-UTR -01

ITAIH

Transparencia Responsable

Recibe/recibe y capturasolcitud de
Infermacién en la Flataforma Macional
de Transparenciay Tuma al Area

Remite ko Inexktencia o
Clasficacién de la informacion

e oforgala
Informacion

comespondiente para su atencidn.

- . . Remite la informacion
Motific a al solicitants respuesta final,

emite constancia de respuesia
ala sclicitud en el Registro
de ITAIH y remite un informe
mensual de las solicitudes recibidas

solicitoda a lo Unidad de
Transparencia

Y

Recibe reporte mensual
y firma acuse

A 7

Convoca a Comité de Transparencia
e informa al Solicitante la resolucion
de esle, asu vezremite la resclucién

de ko sesion del comité al
ITAIH en elinforme mensual

¢

Recibe acuse y archiva

< Fin de procedimiento )
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PMVT-UTR-02 PROCEDIMIENTO DEL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION (ARCO)

Propésito: Atender, gestionar y contestar la solicitud de del ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicion (ARCO), que los usuarios presenten
para garantizar su derecho a la misma.

 DESCRPCIONDELPROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano o Ingresa solicitud de derecho ARCO a ejercer el control sobre sus

representante legal:l datos personalesen posesion de las dreas sobre:

e Derecho de acceso: tiene derecho de acceder a sus datos
personales que obran en posesidn del Municipio, asi como
conocer la informacion relacionada con las condiciones vy
generalidades de su tfratamiento.

e Derecho de rectificacion: posee el derecho a solicitar la
rectificaciéon ocorreccion de sus datos personales, cuando estos
resulten ser inexacto, incompletos o no se encuentren
actualizados

e Derecho de cancelacién: es el derecho de solicitar la
cancelacion de sus datos personales de nuestros archivos,
registros, expedientes y sistemas, a fin de que los mismos ya no
estén en nuestra posesion y dejemos de fratarlos.

e Derecho de oposicidon: derecho oponerse de al tfratamiento de
sus datos personales o exigir que cese el mismo.

Titular de la Unidad | Recibe la solicitud verificando que contiene los siguientes requisitos:

deTransparencia: e Nombre del fitular y domicilio o cualquier ofro medio para recibin
notificaciones.

e Los documentos que acrediten la identidad del titular y, en su
caso, la personalidad e identidad de su representante legal.

e De ser posible el drea responsable que frata los datos personales
y ante cual sepresenta la solicitud.

e La descripcidn clara y precisa de los datos personales respecto
de los que se busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo
que se frate del derecho de acceso.

e La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, lo
que solicita el titular.

e Cualquier ofro elemento o documento que facilite la localizacion
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de los datos personales.

¢ Verifica el tipo de solicitud y debe considerar:

eTratdndose de una solicitud de acceso a datos personales,
deberd senalar la modalidad en la que prefiere que éstos se
reproduzcan.

eEn solicitudes de rectificacién de datos personales, deberd
precisar las modificaciones a realizarse.

e Con relacién a una solicitud de cancelacion, deberd senalar las
causas que lo motiven a solicitar la supresion de sus datos
personales en los archivos, registros o bases de datos del
responsable.

En el caso de la solicitud de oposicion, deberd manifestar las causas
legitimas o la situacién especifica que lo llevan a solicitar el cese
del tratamiento, asi como el dano o perjuicio que le causaria la
persistencia del fratamiento, o en su caso, las finalidades
especificas respecto de las cuales requiere ejercer el derecho de
oposicion.

Titular de la Unidad
deTransparencia:

En el caso de que la solicitud de proteccién de datos no satisfaga
algunos de los requisitos antes senalados y el INAI o ITAIH, no cuente
con elementos para subsanarla se le prevendrd para que en termino
de 5 dias hdbiles siguientes a la presentacion de la solicitud, por una
sola ocasiodn, subsane las omisiones dentro de un plazo de 10 dias
hdbiles contados a partir del dia siguiente al de la

nofificacion.

Ciudadano o
representante legal:

Transcurrido el plazo sin desahogar la prevencion se tendrd por no
presentada lasolicitud de ejercicio de los derechos ARCO.

Titular de la Unidad
deTransparencia:

De resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO, se deberd
hacer efectivo en un plazo mdéximo de 15 dias hdbiles contados a
partir del dia siguiente en que se haya notificado la respuesta al
titular.

Unidad responsable
de la informacion:

Realiza el trdmite procedente a la informacién del solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: procedimiento del ejercicio de los Derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO)

Titular de la Unidad de

Ciudadano o representante
legal:

INICIC

Ingresa solicitud de derechos
[ARCO]

a ejercer el control sobre sus

de los dreas de esté
sujeto obligado.

Transparencia:

Redbe la solicitud verifica

que contenga los reguisitos
datos personales en posesion necesarios, € tipo de solictud

v si es procedente

v

Procede

sl \

Se le notifica al Solidtante
¢ para que en termino de 5 dias
hdbiles, por una sola ocasiin,

subsane las omisiones

Se hace efectivo el Tramite y se
Motifica al Titular del Grea en
posedon de lo Datos Personales

v

Realiza el trdmite procedente al Acceso,
Redtifiddn, Cancelacidn u
Oposiddn de sus Datos Personales.

E informa a la Unidad de Transparendia

Y

Redbe aause y archiva

¥

A

PMVT-UTR -02

Unidad Administrativa Responsable

———————————3 | Redbe reporte mensual y fimma aase

( Fin de procedimiento )
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COMUNICACION SOCIAL

Propésito: Brindar cobertura y difusion de los eventos que realizan las diferentes dreas

de la administracion publica municipal y el ayuntamiento.

Alcance: En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al drea, los
involucrados son, Comunicaciéon Social, todas las dreas de la administracion publica

municipal y el Ayuntamiento.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y
con apego a la normatividad vigente, asi como al cdédigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
internos y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes Comunicacion Social.

PROCESOS

PMVT-COS-01 COBERTURA DE EVENTOS

Propdsito: Atender las necesidades de personal en temas laborarles que beneficien a
tener una eficiencia institucional en la administracion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titulares de las Mediante oficio o informe realiza solicitud de cobertura de evento
diferentes dreas o actividad y su debida publicacién en redes sociales del
de la Gobierno Municipal.

administracion
Publica Municipal

Comunicacion Recibe oficio, firma acuse y agenda el evento.

Social

Comunicacién Se da la cobertura del evento, realizando capturas de fotos, audio
Social y video, segun se requiera.

Comunicacién Se redacta la informacién del evento o actividad para realizar la
Social publicacién.

Comunicacion Se difunde la informacién a través de las redes sociales del

Social Gobierno Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Cobertura de Eventos PMVT-COs-01

Titulares de las diferentes dreas de la Comunicacion Social
administracion Publica Municipal

Inicic

Mediante oficio o informe realiza solicitud de cobertura
de evento o actividad v su debida publicacion
en redes sociales del Gobierno Municipal

Recibe oficio, frma acuse v agenda el evento

v

Se da lo cobertura del evento, realzando capturas
de fotes, audio y wideo, segin se requierg

Y

Se redacta la nformacion del evento o

activdad para realzar la publicacidn.

v

Se difunde ko informacion a fraves de lasredes
sockles del Gobiermno Municipal

C Fin de procedimiento )
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PLANEACION MUNICIPAL

Propésito: Coordinar la planeaciéon, el desarrollo organizacional, la elaboraciéon vy
ejecucion de los proyectos estratégicos, a fin de que los recursos y los conocimientos
técnicos de las distintas dreas, sean aprovechados y aplicados con criterios de

eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al drea, los

involucrados son, el departamento de planeacién y a todas las dreas administrativas.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cddigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes al Departamento de Planeacion.

[Vl PROCESOS

PMVT-PLA-01 INTEGRACION DE PROGRAMAS E INFORMES

Propésito: Elaborar informes y/o programas con informacién certera y veraz, que
permitan obtener y analizar las metas y objetivos programados durante la
administracién municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de Solicita a las dreas responsables remitan informacién oficial para
Planeacién: la conformacién del programa (POA y/o algin otfro programa
requerido para el drea o informe).
Area Remite informacién correspondiente al drea de Planeacion para
administrativa: la infegraciéon del Programa y/o informe.
Titular de Analiza y depura la informaciéon proporcionada por las dreas
Planeacién: responsables, y en caso de existir faltante se solicita la informacion
a las dreas administrativas responsables.
Area En caso de faltar informacién la remiten al departamento de
administrativa: Planeacidén para la integracion del programa y/o informe.
Titular de Elabora propuesta de programa y/o informe, de acuerdo con
Planeacién: lineamientos oficiales y lo remite a revisibn de las dreas
administrativas.
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Area Recibe, revisa propuesta de programa y/o informa y emite
Administrativa: observaciones.
Titular de Se obtienen las observaciones, realizando las respectivas
Planeacion: correcciones, turna de regreso a las dreas administrativas para ser
validado y firmado.
Area Recibe y valida la propuesta de programa y/o informe.
Administrativa:
Titular de Recibe programa y/o informe validado y firmado por las dreas
Planeacion: administrativas, remitiéndolo version final a la Instancia Superior
Interna y/o externa competente.
Instancia Recibe, firma acuse y revisa version final del programa o informe

Superior Interna
y/o Externa:

Institucional.

Titular de
Planeacion:

Archiva acuse en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Procedimiento de integracion de
programas e informes PMVT-PLA-01

Instancia Superior

Area Administrativa:
Interna y/o Externa:

Titular de Planeacion:

Solicita a las areas responsables Remite informacion parala
remitan informacion oficial para » | integracion del programa y/o
la conformacion del pregrama 7 informe.

yilo informe.

\_//_\

Analiza y depwa la
infermacion proporcionada, v
en caso de faltar, solicitar la
infromacion al responsakble del
area correspondiente.

Remite informacion gque ke
observaron que falto

Elabora una propuesta de
programa y/o informe,
conforme a ineamientos, vy lo »
remite a revisién de las dreas
administrativas.

Recibe, revisa propuesta de

»| programay/oinforme y emiten
observaciones.

Obtiens cbservaciones,
realiza las correcciones, turna Recibe y valida la propuesta
a dreas administrativas para de programa y/o informe.

ser validado vy firmado. ‘*-—__-/_\\

N
b i ion fingl Recibe, frma acuse y revisa
recibe vy remite version final a e
e yrem » version final del programa o
lainstancia competente. . C e .
L ] informe institucional.

Archiva acuse en expedente
correspondiente.

A

Y

C Final de Procedimiento D
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ELABORACION DEL PBR - SED

Propésito: Lograr una gestion publica, eficiente y eficaz capaz de medir el desempeino
de los recursos publicos de forma transparente con la finalidad de generar desarrollo y
bienestar a la poblacién.

__ DESCRIPCIONDELPROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DE PROCEDIMIENTO

Titular de Solicita a las dreas responsables remitan informacion oficial de los

Planeacion: programas que pretenden desarrollar durante el ano, con su
calendario de ejecucién tanto de la actividad como del gasto y el
presupuesto estimado para ello.

Area Remite informaciéon correspondientes al Departamento de

Administrativa: | Planeacién para la integracién del Presupuesto basado en
Resultados y Sistema de Evaluacion del Desempeno.

Titular de Recibe informacidén, analiza, detecta las prioridades de los

Planeacion: programas de acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo, can
base a diagndstico de anos anteriores, al grado de impacto del
programa en beneficio social y elabora los indicadores de
medicion del desempeno por programas y lo turna a Tesoreria
Municipal.

Tesoreria Recibe el presupuesto por programas de las dreas de la

Municipal: administracién, analiza, verifica los montos de las partidas
presupuestales, realiza modificaciones al presupuesto de acuerdo
con la priorizacién y turna al titular de planeacién para que realice
las adecuaciones pertinentes.

Titular de Recibe el presupuesto por programa de las dreas de la

Planeacién: administracién, analiza, verifica los montos de las partidas con la
priorizacion.

Titular de Recibe la solicitud de modificacién, realiza las modificaciones

planeacién: correspondientes, realiza la estrategia programdtica, los
indicadores y el programa anual de evaluacion y los turna a
Tesoreria Municipal para visto bueno y para carga en sistema de
ASEH.

Tesoreria Turna Informacion de programas y presupuesto autorizado a las

Municipal: dreas.

Titular de Genera Expedientes de cada drea de la administracion.

Planeacion:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Elaboracion del PbR-SED

Titular de Planeacion:

Inicio

Solicita a las areas responsables
remitan infromacién oficial de
los programasque van a
desarrollar durante el afio, con
su calendaric de ejecucion
tanto de la actividod como del

Remite informacion parala
integracion del Presupuesto
bosado en resultados vy

gasto v el presupuesto estimado.

O

sistema de Evaluacion del
Desempefio.

Recibe informacién, analza,
detecta los prioridades de los

programa, en beneficio social
v elabora los indicadores de
medicion del desempefio por
programas v lo turna a
Tesoreria Municipal.

programas de acuerdo con &l
PMD, al grado de impacto del

Area Administrativa:

> realiza modificaciones al

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

PMVT-PLA-02

Tesoreria Municipal:

Recibe el presupuesto por
programas de las areas, analiza,
verificalos montos de las parfidas,

presupuesto de acuerdo con la
priorizacion y tuma a planeacién
paralos adecuaciones perfinentes

\/_\

Recibe la sclicitud de
modificacion, redliza las

sisterna de ASEH

modificaciones, la estrategia
programatica, indicaderes, y el
programa anval de evaluacion y
los turma a Tesoreria Municipal
para el visto bueno v para carga en

O

Turna informacion de

o programas y presupuesto
autorizado alas dreas.

Y

Genera expedientes de cada
darea de la administracion.

4’( Fin del procedimiento )

88



TRABAJANDO

10 (i

2 2 ﬂ 2 B

2020-2024 AYUNTAMIENTO

VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

PMVT-PLA-03 COORDINAR Y EVALUAR EL DESEMPENO DE LAS AREAS

Propésito: Evaluar la productividad de las dreas administrativas, mediante la
implementacion de indicadores con la finalidad de alcanzar las metas establecidas
en programas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de Planeacion: Solicita a las dreas administrativas remitan evidencias de
avance de sus metas y objetivos.
Area administrativa: Remiten al Departamento de Planeacion la informaciéon
correspondiente parala revision y evaluacion.
Titular de Planeacion: Revisa evidencias presentadas que sustentan 1os

resultados, calcula el porcentaje de avance de los
indicadores de cada una de las metas y objetivos y remite
oficios de observaciones y propuesta de mejora.

Area administrativa: Recibe observaciones y propuesta de mejora, para
llevarlas a cabo.

Titular de Planeacién: Remite resultados de evaluacidn a instancia superior
interna y/o externa.

Instancia Superior | Recibe, firma acuse y revisa resultados de evaluacion.

Interna y/o externa:

Titular de Planeacién: Archiva acuse de evaluaciones entregadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Coordinary Evaluar el Desempeno de las dreas PMVT-PLA-03

Titular de Planeacion: Area Administrativa: Instancia Superior Interna
y/o externa:

Inicio

Solicita a dreas responsables I -
. . . Remite informacion para
remitan evidencias de avance L L. -
. revicion y evaleacion.
de sus metas y objetivos.

w

I

Fevisa evidencias presentadas,

calcula porcentaje de avance Recike oficio de
de metas y objetivos, y remite »| observaciones y propuesta de
oficio con observaciones v mejora, para llevarlas a cabo.
propuesta de mejora.

| Remite informe con resultados
de evaluacion ainstancia

superior.

w| recice yrevisaresultados de
Ll .
evaluacion.

Archiva acuse de evaluacionss
entregadas.

Y

( Fin de procedimiento )
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INSTANCIA MUNICIPAL LA MUJER

Objetivo: Impulsar y promover el empoderamiento de mujeres, ninas, por medio de
politicas publicas que les permitan aumentar sus oportunidades de desarrollo para
garantizar el ejercicio de sus derechos humanos y la disminucion de la violencia hacia

ellas.

Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al drea, los
involucrados son, Instancia Municipal de la Mujer, Sistema DIF, Unidad de Proteccion de
Ninas, Ninos y Adolescentes, Secretaria General, Conciliacion Municipal y secretaria de

Seguridad Publica y Tradnsito Municipal.

Politica: El ejercicio de la funcion publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la
administracién actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes a la Instancia Municipal Para el Desarrollo de las Mujeres de Villa de

Tezontepec.

[Vl PROCESOS

PMVT-IMM-01 PROCEDIMIENTO DE ATENCION A MUJERES EN SITUACION DE VIOLENCIA

Propdsito: Promover y fomentar las condiciones que garanticen la igualdad real, de
oportunidades y de trato entre mujeres y hombres, la no discriminacion, el ejercicio
pleno de todos los derechos y su participaciéon en la vida social, cultural y politica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Usuaria: Acude a la Instancia Municipal de la Mujer y solicita atencion
sobre la situacion de violencia familiar por la que atraviesa.
Titular de la Se recibe a la mujer que se encuentra inmersa en situacion de

Instancia Municipal jviolencia, se le pide informacion para llenar una ficha de atencion,
de la Muijer:
Usuaria: Proporciona la informacion requerida del caso en concreto.

Titular de la Determina la modalidad de atencidn, con base en las condiciones
Instancia Municipal(de riesgo para biusuaria y dictamina si requiere asesoria juridica:
de la Muijer: No: se le brinda asesoria de lo que pudiese hacer o lo que prosigue
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(atencion psicological).
Sl: se readliza llamada telefénica para canalizarla a la instancia
correspondiente o brinddndole el acompanamiento respectivo ala
agencia del Ministerio Publico.

Usuaria: Acude en compania de la Titular de la Instancia Municipal de la
Mujer a la Institucion donde se le brindard la representacion juridica
correspondiente.

Titular de la Acompana a la mujer en situacion de violencia a la institucion que

Instancia Municipal forindara el apoyo juridico.

de la Mujer:

Terapia Recibe a la usuaria, tiene una entrevista de diagndstico para

Psicoldgica: determinar el tratamiento a seguir (elabora carnet y expediente
clinico).

Titular de la Estd al pendiente del seguimiento del asunto y recibe expediente

Instancia Municipalclinico.

de la Mujer:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Procedimiento de Atencion a Mujeres en Situacién de Violencia.

Usuaria (s):

Inicio

Acude a Instancia de la
Mujer v solicitar atencidn
a su problemaftica

Titular de la Instancia
Municipal de la Mujer:

Recibe y pide
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PMVT-IMM-01
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Fin del
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PMVT-IMM-02 PROCEDIMIENTO DE GESTIONES DE APOYO CON INSTITUCIONES.
Propésito: Obtener una mejor comunicacion, esclarecimiento de procedimientos y un

mejor resultado en la transversalizacion de las funciones de la administracion publica.

 DESCRPCIONDELPROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Usuaria:

Acude a la Instancia Municipal de la Mujer y solicitar
atencion a su necesidad.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Recibe, escucha y solicita por escrito la peticion vy
documentacién que respalde a bimisma.

Usuaria:

Proporciona solicitud y documentacién que la respalda.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Recibe documentacion que respalde el apoyo solicitado,
evalta la peticidon y determina si procede:

No: Se le informa que su peticion no procede por no
considerarse viable y termina el procedimiento.

SI: Se turna expediente con trabajadora social del Sistema
DIF para aplicar estudio socioecondmico.

Trabajadora Social:

Recibe expediente con indicacion de aplicar estudio
socioecondmico y pide a la solicitante responder
cuestionario de estudio socioecondmico.

Usuaria:

Proporciona informacion solicitada.

Trabajadora Social:

Llena formato de estudio socioecondmico y turna
expediente a la titular de la Instancia Municipal de la
Muijer.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Recibe expediente, realiza oficio de solicitud de apoyo
dirigido a la institucién correspondiente y lo ingresa.

Institucion de
Gobierno o Civil:

Recibe oficio de solicitud con documentacién que
respalda, firma acuse y determina si es procedente:
No: informa que no procede y se da por terminado.
Si: informa a la Instancia Municipal de la Mujer que la
gestion procede y que dia se entrega el apoyo al
beneficiario.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Recibe aviso de aprobacién de gestidon del apoyo vy se le
hace saber a la solicitante el seguimiento de su peticion.

Usuaria:

Recibe confirmacion de apoyo, la fecha y hora de la
enfrega y se ponen de acuerdo para acudir por el apoyo.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Canadliza y acompana a la solicitante a la institucion
para recibir los beneficios de la ayuda gestionada, con
los documentos soporte.
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Institucion de
Gobierno o Civil:

Realiza la entrega del apoyo a la beneficiaria.

Usuaria:

Recibe apoyo y firma documento de recibirlo.

Titular de la Instancia
Municipal de la Mujer:

Realiza informe del resultado obtenido de la gestion y
archiva el expedientecorrespondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Procedimiento de Gestiones de Apoyo con Instituciones. PMVT-IMM-02

Usuaria (s):
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PMVT-IMM-03 PROCEDIMIENTO DE PLATICAS DE EMPODERAMIENTO Y/O EQUIDAD DE

GENERO.

Propédsito: Promover y fomentar las condiciones que garanticen la igualdad real de
oportunidades y de trato entre mujeres y hombres, la no discriminacion, el ejercicio
pleno de todos los derechos y su participaciéon en la vida social, cultural y politica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de la Instancia
Municipal de la Muijer:

Da a conocer el catdlogo de pldticas que puede otorgar la
Instancia Municipal de la Mujer; que puede otforgar a
instituciones  educativas, asi como a las diversas
comunidades que conforman el municipio.

Usuaria:

Realiza la solicitud (de manera verbal o escrita) de las
pldticas de su interés.

Titular de la Instancia
Municipal de la Mujer:

Recibe y evalla las peticiones, tomando en consideracion el
posible nuUmero de asistentes, datos de contacto de la
solicitante, ubicacion en donde se impartird la pldatica para
proceder a senalar dia y hora para su realizacion.

Usuaria:

Recibe confirmacion de pldatica con fecha y hora de la
misma para que informe a los asistentes.

Titular de la Instancia
Municipal de la Muijer:

Prepara el material de trabajo para la pldtica; en su caso
solicita a la secretaria general municipal, oficio de comisidon
para asistir a impartir la pldtica.

Secretaria General

Municipal:

Autoriza y otorga oficio de comision a la Titular de la Instancia
Municipal de la Mujer para que acuda a impartir la pldtica
solicitada.

Titular de la Instancia
Municipal de la Mujer:

Acude a llevar a cabo las pldticas en las fechas
programadas, pide firmen lista de asistencia, toma evidencia
fotogrdfica, se les invita a conocer otras actividades de la
instancia y solicita firmen vy sellen oficio de comision.

Usuaria:

Reciben platicas, participan, firman listas de asistencia y al
final firman vy sellan el oficio de comisiéon y lo regresan a la
titular.

Titular de la Instancia
Municipal de la Muijer:

Recibe oficio de comisidn sellado y lo entrega a la secretaria
general Municipal.

Secretario (a) General
Municipal:

Recibe oficio de comision sellado y firmado.

Titular de la Instancia
Municipal de la Muijer:

Archiva el acuse del oficio de comision en el expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Procedimiento de Pldaticas de Empoderamiento y Equidad de

Género.
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PMVT-IMM-04 PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE EVENTOS PROGRAMADOS

Propésito: Incorporar a las actividades de la administracién publica municipal vy
ciudadania en general, la conmemoracion de fechas y acontecimientos histéricos, asi
como, eventos o actos de reconocimiento a los derechos de las mujeres.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Titular de la De acuerdo al calendario de actividades, determinar el evento a
Instancia realizar, formulando el proyecto respectivo que contendrd la

Municipal de la
Muijer:

logistica, lista de requerimientos, presupuesto de gastos del evento;
una vez armado el expediente se turna al presidente (a) municipal
para su revision y/o correccion y en su caso para la aprobacion.

Presidente ()

Recibe el proyecto, lo analiza y determina si es viable:

Municipal: NO: Lo regresa con las observaciones a atender hasta su total
adecuacion.
Sl: Autoriza y determina la logistica que debe seguir el evento.
Titular de la Recibe el proyecto autorizado con la logistica determinada,
Instancia realiza contratos con los proveedores, designa comisiones, recibe

Municipal de la
Muijer:

productos y servicios, toma evidencia fotogrdfica. Realiza la
convocatoria y difusion del evento para que acuda la ciudadania.

Usuarias (0s): Acuden el dia y hora en que tendrd verificativo el evento.
Titular de la Desarrolla el evento con apoyo de las comisiones asignadas, toma
Instancia evidencia fotogrdafica del mismo, descarga las facturas, realiza la

Municipal de la
Muijer:

comprobacién y oficios de solicitud de pago vy los turna con el (la)
Presidente (a) Municipal para su autorizacion.

Presidente ()

Recibe oficio de solicitud de pago a proveedores, revisa, firma de

Municipal: autorizado y lo regresa a la Titular de la Instancia
Titular de la Recibe solicitud de pago autorizada y la ingresa a Tesoreria junto
Instancia con la comprobacién para su respectivo pago.

Municipal de la
Mujer:

Encargado (a)

Recibe documentacidén y facturas, firma acuse de recibo y turna

de Egresos: para el correspondiente pago.
Titular de la Archiva acuse de recibo en el expediente correspondiente.
Instancia

Municipal de la
Mujer:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Procedimiento de realizacion de Eventos Programados. PMVT-IMM-04
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PMVT-IMM-05 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PROYECTO CON GOBIERNO FEDERAL

2020-2024

Propésito: Obtener una mejor comunicaciéon, esclarecimiento de procedimientos y un
mejor resultado en la transversalizaciéon de las funciones de la administraciéon publica.

 DESCRPCIONDELPROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INMUJERES:

Publica reglas de operacion.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Solicita participacion, adjunta documentacion juridica y
registra proyecto.

INMUJERES:

Revisa documentacion juridica y del proyecto.

INMUJERES:

Notifica estatus de la documentacion juridica y de
proyecto:

CON OBSERVACIONES: Notifica las observaciones a la
instancia para su solventacion.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Recibe la notificacién de las observaciones y las atiende.

INMUJERES: Recibe la solventacion de las observaciones
INMUJERES: Asigna y emite folio de participacion.
INMUJERES: Elabora y envia el correspondiente Convenio con el

Gobierno de la Enfidad Federativa.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Recibe, firma y envia el convenio con el Gobierno de la
Entidad Federativa.

INMUJERES:

Revisa y valida el convenio.

INMUJERES:

Valida proyectos por parte de la Comision para la
Validacion de Proyectos (CVP).
CON OBSERVACIONES: Notifica a la instancia.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Recibe la Notificacién de las observaciones y las atiende.

INMUJERES:

Revisa la solventacion de las observaciones.

INMUJERES:

Emite y envia oficio de aprobacion.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Recibe oficio de aprobacién de recursos.

INMUJERES:

Elabora y envia convenio especifico de colaboracion.

Titular de la Instancia

Municipal de la Muijer:

Recibe, firma y envia el Convenio Especifico de
Colaboracién.

INMUJERES:

Revisa y valida el convenio.

INMUJERES:

Envia observaciones al convenio.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Recibe notificacion de observaciones del convenio.

Titular de la Instancia

Municipal de la Mujer:

Atiende las observaciones recibidas.

INMUJERES:

Revisa solventacion de observaciones (si cumple).
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INMUJERES: Tramita radicacidn de recursos a la fesoreria o
dependencia homodloga en la entidad federativa.
INMUJERES: Solicita informes de avance fisico financiero.

Titular de la Instancia
Municipal de la Mujer:

Captura avance fisico financiero

INMUJERES: Realiza seguimiento de proyectos.

INMUJERES: Solicita informes de cierre.

Titular de la Instancia
Municipal de la Mujer:

Captura informe de cierre.

INMUJERES: Revisa informe de cierre.

De existir observaciones notifica a la instancia.

Titular de la Instancia
Municipal de la Mujer:

Recibe y atiende las observaciones.

INMUJERES: Revisa solventacidn de observaciones.

INMUJERES: Emite oficio de terminacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Procedimiento de Gestiéon de Proyecto con Gobierno Federal.

PMVT-IMM-05
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REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Objetivo: Inscribir y dar publicidad a los actos y hechos constitutivos, modificativos y
extintivos del estado civil de las personas, mediante actas en que se consignan el
nacimiento, reconocimiento de hijos, matrimonio, defuncién de mexicanos y extranjeros
residentes en el territorio del Estado y nuestro Municipio, asi como de la inscripcidon de
las sentencias ejecutorias que declaren el divorcio judicial o la rectificacion de actas,
identidad de persona, entre otros.

Alcance: En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al drea, los
involucrados son Registro del Estado Familiar, Secretaria General Municipal, Tesoreria
Municipal.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, fransparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en fodo momento con respeto a los usuarios
internos y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos correspondientes

al drea de Registro del Estado Familiar.

[Vl PROCESOS

PMVT-REF-01 REGISTRO DE NACIMIENTO

Propésito: Ofrecer el reconocimiento juridico de su identidad ya que el registro de
nacimiento es un derecho humano fundamental; con el fin de contribuir a garantizar
que se respeten otros derechos de los ninos, como el derecho a la proteccidén contra
la violencia y a recibir servicios sociales esenciales, entre ellos la atencion de la salud y
la justicia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s): Se presenta ante el Oficial del Registro del Estado Familiar junto
con los requisitos en original y copia para el registro de
nacimiento.

Oficial del Registro | Revisa solicitud, requisitos y dictamina si cumple:
del estado familiar: | No: Solventa los requisitos faltantes.
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Si: Elabora acta de nacimiento, se imprime preliminar y se pide la
revisen
Usuario (s): Le da lectura e informa si estd bien:

No: Elabora acta de nacimiento, se imprime preliminar y se pide la
revisen

Si: informa que estd bien.

Oficial del Registro
del estado familiar:

Procede aimprimir en fres juegos y se procede a recabar las firmas
de conformidadcon el acta de quienes participaron en el acto
registral y las huellas del registrado.

Usuario (s):

Firman de conformidad y ponen huellas dactilares.

Oficial del Registro
del estado familiar:

Ya firmada el acta se expide el CURP del registrado sin costo
alguno y se entrega junto con acta que contiene la leyenda de
“INTERESADO".

Usuario (s):

Reciben acta de nacimiento y CURP del registrado.

Oficial del Registro
del estado familiar:

Integra sus libros de registro de nacimiento y remite
documentacién de los

registrados mensualmente a la Direccidn de Registro del Estado
Familiar delEstado de Hidalgo.

Direccidn del
Registro del Estado
Familiar.

Recibe reporte mensual y documentacion de los registrados, vy
firma acuse.

Oficial del Registro
del estado familiar:

Recibe acuse y archiva en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

105




PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

TRABAJANDO CONTIGO

2020-2024

Diagrama de Flujo: Registro de Nacimiento
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PMVT-REF-01
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REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJO

Propésito: Registrar la voluntad del padre en donde al reconocer asume a favor del
reconocido todos los derechos y obligaciones que se derivan de la filiacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano (s)

Se registra en libro de visitas, entrega solicitud y documentos en
copia y original para reconocimientode hijo.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Revisa solicitud, corrobora documentos y dictamina si cumple:
No: Se rechaza solicitud por no cumplir requisitos, y se da por
no presentada.

Si: Elabora acta de reconocimiento de hijo, se imprime
preliminar y se pide la revisen.

Ciudadano (s)

Si estd bien:
No: Se hace saber de la inconsistencia o error para que realice
la correccion.

Si: Se informa que esta bien.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Procede a imprimir en tres juegos y se procede a recabar las
firmas del reconocedor y los testigos

Ciudadano (s)

Firman el reconocedor y los testigos.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Firma, sella, elabora nuevo CURP e imprime orden de pago.

Ciudadano (s)

Recibe orden de pago vy realiza pago en Tesoreria.

Caja de tesoreria.

Realiza cobro y entrega recibo de pago.

Ciudadano (s)

Recibe recibo de pago y regresa con el Oficial del Registro del
Estado Familiar para que corrobore el pago y continde con
procedimiento.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Corrobora pago y entrega nuevo CURP vy acta de
reconocimiento de hijo.

Ciudadano (s)

Reciben el CURP y acta de reconocimiento de hijo.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Integra sus libros de registro de divorcio y remite
documentacién de los registrados mensualmente a la
Direccion de Registro del Estado Familiar del Estado de
Hidalgo.
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Direccidn

Familiar.

del | Recibe reporte mensual y documentacion de los registrados, y
Registro del Estado | firma acuse.

Oficial del Registro
del estado familiar:

Recibe acuse y archiva en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Registro de Reconocimiento de Hijo
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REGISTRO DE MATRIMONIO

Propésito: Unir juridicamente a dos personas con igualdad de derechos y obligaciones;
originando el nacimiento y estabilidad de una familia, asi como la realizaciéon de una
comunidad de vida plena y responsable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano (s)

Se registra en libro de visitas, entrega solicitud y requisitos en
original y copia para registro dematrimonio.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Revisa solicitud y requisitos y dictamina si cumple:
No: Solventa los requisitos faltantes.

Si: Pide fijar fecha y lugar de maftrimonio

Ciudadano (s)

Estipula el dia y lugar de la ceremonia

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Revisa agenda, de estar disponible fija fecha y hora, e imprime orden
de pago.

Ciudadano (s)

Recibe orden de pago y realiza pago en Tesoreria.

Cajera de Tesoreria

Realiza cobro y entrega recibo de pago.

Ciudadano (s)

Recibe recibo de pago y regresa con el Oficial del Registro del Estado
Familiar paragque corrobore el pago y continie con procedimiento.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Corrobora pago y procede a elaborar e imprimir en fres juegos el acta
de matrimonio; En la fecha acordada lleva a cabo la ceremonia civil,
da lectura de actay a la carta matrimonial, pide plasmar las firmas
autoégrafas y huellas digitales de los dedos pulgares de los
contfrayentes, asi como firmas de padres y testigos.

Ciudadano (s)

Plasmar sus firmas autdgrafas y huellas dactilares los contrayentes,
asi comofirman los padres y testigos.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Firma, sella y hace entrega de acta de matrimonio a los esposos.

Ciudadano (s)

Reciben el acta de matrimonio.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Integra sus libros de registro de matrimonio y remite documentacién
de los registrados mensualmente a la Direccidon de Registro del
Estado Familiar del Estado de Hidalgo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Registro de Matrimonio PMVT-REF-03
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7
C Fin de procedimiento. )
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REGISTRO DE DIVORCIO

Propésito: Disolver el vinculo conyugal, inscribiendo la sentencia judicial que ha
causado ejecutoria por ministerio de ley, entregdndoles acta de matrimonio y
dejandolos en aptitud de contfraer un nuevo matrimonio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano (s)

Se registra en libro de visitas, entrega solicitud y requisitos para registro de
divorcio.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Revisa solicitud, corrobora que la sentencia haya causado ejecutoria y
dictamina sicumple:

No: Solventa los requisitos faltantes. Si: Elabora acta de divorcio
anotando en la parte posterior del acta la resolucién dela sentencia, asi
como hace referencia a la parte donde se indica que la sentencia
causo ejecutoria, se imprime preliminar y se pide la revisen

Ciudadano (s)

Le da lectura e informa si estd bien:
No: Se hace saber de la inconsistencia o error para que realice la
correccion.

Si: Se informa que esta bien.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Procede a imprimir en fres juegos, firmary sellar.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Imprime orden de pago.

Ciudadano (s)

Recibe orden de pago y redliza pago en Tesoreria.

Cajera de Tesoreria

Realiza cobro y entrega recibo de pago.

Ciudadano (s)

Recibe recibo de pago y regresa con el Oficial del Registro del Estado
Familiar paraque corrobore el pago y continie con procedimiento.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Corrobora pago y entrega acta de divorcio.

Ciudadano (s)

Reciben el acta de divorcio.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Integra sus libros de registro de divorcio y remite documentacion de los
registrados mensualmente a la Direccidn de Registro del Estado
Familiar del Estado de Hidalgo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Registro de Divorcio
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del estado familiar:

2020-2024

Usuario (s):
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VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

PMVT-REF-04

TESORERIA:
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( Fin de procedimiento )
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TRABAJANDO
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AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

REGISTRO DE DEFUNCION.

Propdsito: Expedir el acta de defuncidn como la orden de inhumacién o cremacion
para los fines legales que se requieran.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano (s)

Se registra en libro de visitas, entrega solicitud y requisitos en
original y copia para registro de defuncion.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Revisa solicitud y requisitos y dictamina si cumple:

No: Solventa los requisitos faltantes.
Si: Elabora acta de defuncion, se imprime preliminar y se pide
la revisen

Ciudadano (s)

Le da lectura e informa si estd bien:
No: Se hace saber de la inconsistencia o error para que realice
la correccion.

Si: Se informa que estd bien.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Procede a imprimir en tres juegos y se procede a recabar las
firmas de conformidad por declarante y testigos.

Ciudadano (s)

Firma el acta declarante y los testigos.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Firma, sella e imprime orden de pago.

Ciudadano (s)

Recibe orden de pago y realiza pago en Tesoreria.

Cajera de Tesoreria

Realiza cobro y entrega recibo de pago.

Ciudadano (s)

Recibe recibo de pago y regresa con el Oficial del Registro del
Estado Familiar para que corrobore el pago y continie con
procedimiento.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Corrobora pago y entrega acta de defuncion.

Ciudadano (s)

Reciben el acta de defuncidn.

Oficial del Registro
delEstado Familiar

Integra sus libros de registro de defuncion y remite
documentacién de los registrados mensualmente a la
Direccion de Registro del Estado Familiar del Estado de
Hidalgo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Registro de Defuncion
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PMVT-REF-05
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PERMISO DE INHUMACION.

Propésito: Expedir permiso de un espacio en el pantedn municipal, para que reposen
los restos de la persona que ha fallecié fuera del municipio de Villa de Tezontepec,
presentando los requisitos necesarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano (s)

Acude al pantedn a solicitar un lugar para realizar la
inhumacién de su familiar que ha fallecido en ofro lugar, vy
no en Villa de Tezontepec, Hidalgo.

Encargado del

pantedn

Indica nUmero de fosa y seccion, para asi realizar el pago en
tesoreria y tramitar su permiso de inhumacion en el Registro
del Estado Familiar.

Ciudadano (s)

Realiza su pago en tesoreria.

Cajera de Tesoreria

Realiza cobro y entrega recibo de pago.

Ciudadano (s)

Recibe recibo de pago y acude al drea de Registro del
Estado Familiar; se registra en libro de visitas, entrega los
requisitos para permiso de inhumacion y datos de la persona
que solicita el permiso.

Oficial del Registro del
Estado Familiar

Revisa los requisitos y dictamina si cumple:

No: Se rechaza por no cumplir requisitos, y se da por no
presentada.

Si: Elabora el permiso de inhumacion.

Ciudadano (s)

Le da lectura e informa si estd bien:
No: Se hace saber de lainconsistencia o error para que realice
la correccion.

Si: Se informa que estd bien.

Oficial del Registro del
Estado Familiar

Procede a imprimir el permiso de inhumacién firmar, sellar y
toma una fotocopia simple para archivo

Ciudadano (s)

Firma de recibido y recibe el permiso de inhumacién para
llevarlo al encargado del pantedn.

de

Encargado
pantedn

Recibe permiso de inhumacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Permiso de Inhumacion. PMVT-REF-06

Usuario (s): Oficial del Registro

del estado familiar: Encargado del panteén: TESORERIA:
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PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

PMVT-REF-07 ACTAS CERTIFICADAS

Propésito: Dar publicidad a los actos y hechos constitutivos, modificativos y extintivos
del estado civil de las personas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano (s) Se registra en libro de visitas, entrega requisito para acta
certificada, o menciona los datos.

Oficial del Registro | Revisa solicitud, corrobora documento y dictamina si cumple:
delEstado Familiar | No: Se rechaza solicitud por no cumplir requisito, y se da por no
presentada.

Si: Infroduce datos al sistema e imprime acta cerfificada vy
elabora formato de pago.

Ciudadano (s) Recibe orden de pago y realiza pago en Tesoreria.

Cajera de Tesoreria | Realiza cobro y enfrega recibo de pago.

Ciudadano (s) Recibe recibo de pago y regresa con el Oficial del Registro del
Estado Familiar para que corrobore el pago y continle con
procedimiento.

Oficial del Registro | Corrobora pago, firma y entrega acta certificada.

delEstado Familiar

Ciudadano (s) Reciben acta certificada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Actas Certificadas
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( Fin de procedmiento. )
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PMVT-REF-08 ANOTACIONES MARGINALES

Propésito: Dejar constancia de las sentencias que han causado ejecutoria y que
conllevan algun tipo de cambio en el acta principal realizando asi una anotacion

accesoria ad la misma.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano (s)

Se registra en libro de visitas, entrega solicitud y requisitos
para anotaciones marginales o cancelacion de acta.

Oficial del Registro del
Estado Familiar

Revisa solicitud, corrobora que la sentencia haya causado
ejecutoria y dictamina si cumple:

No: Se rechaza solicitud por no cumplir requisitos, y se da por
no presentada.

Si: Busca el acta del titular en el sistema, guarda la anotacion
en el sistema, anota en la parte posterior del acta la
resoluciéon de la sentencia, asi como hace referencia a la
parte donde se indica que la sentencia causo ejecutoria, se
imprime preliminar y se pide la revisen

Ciudadano (s)

Le da lectura e informa si estd bien:
No: Se hace saber de la inconsistencia o error para que readlice
la correccién.

Si: Se informa que esta bien.

Oficial del Registro del
Estado Familiar

Procede a imprimir acta y realiza orden de pago.

Ciudadano (s)

Recibe orden de pago y realiza pago en Tesoreria.

Cajera de Tesoreria

Realiza cobro y enfrega recibo de pago.

Ciudadano (s)

Recibe recibo de pago y regresa con el Oficial del Registro del
Estado Familiar para que corrobore el pago y continle con
procedimiento.

Oficial del Registro del
Estado Familiar

Corrobora pago,
marginales y pide

firma, entrega acta con anotaciones
firmen acuse.

Ciudadano (s)

Reciben el acta con anotacion marginal y firma acuse.

Oficial del Registro del
Estado Familiar

Intfegra sus expedientes y remite documentacion
mensualmente a la Direccion de Registro del Estado Familiar
del Estado de Hidalgo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Anotaciones Marginales PMVT-REF-08
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( Fin del procedimiento )
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Objetivo: Mantener en 6ptimas condiciones de servicio los bienes informdaticos de la
Presidencia Municipal de Villa de Tezontepec (Unidades Administrativas, Planteles y
Bibliotecas municipales). Garantizando la calidad del servicio mediante el

Mantenimiento Preventivo de los Bienes Informdticos.

Alcance: Aplica a todos los servidores publicos de las unidades administrativas, de la
Presidencia Municipal de Villa de Tezontepec, que tengan asignado un bien
informdtico. Se excluye del mantenimiento preventivo a todos los equipos que no

cuenten con nUmero de serie (etiqueta emitida por el drea de inventarios)

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cddigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes a Tecnologias de la Informacion.

[Vl PROCESOS
PMVT- TIC -01 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO A REDES, SISTEMAS Y EQUIPOS

Propésito: Tener un estricto control de las actividades que se realizan antes, durante y
después de un mantenimiento de equipo de coémputo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular del drea Mediante oficio o informe readliza solicitud de

administrativa mantenimiento o compostura de redes, sistemas

y/0 equipos de cOmputo.

Encargado de Tecnologias
de la informacién vy
comunicacion

Recibe oficio, firma acuse y programa visita a la
Unidad  Administrativa que  requiere el
mantenimiento.

Encargado de Tecnologias
de la informacién vy
comunicacion

Realiza la visita a la Unidad Administrativa
solicitante y verificar la falla, diagndstica que tipo
de mantenimiento se requiere y solo de ser
necesario se llevara el equipo al drea de TIC's.

Encargado de Tecnologias
de la informacién vy
comunicacion

Realiza la reparacién o mantenimiento y utilizard
los recursos a su alcance para llevar a cabo su
labor, en caso de ser necesario se recurrird
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mediante procedimiento correspondiente dal
Departamento de Adquisiciones para adquirir las
herramientas y complementos necesarios
Encargado de Tecnologias Pide al Titular de la Unidad Administrativa solicitante
de la informacién y firme formato de readlizacidn de la reparaciéon o
comunicacion mantenimiento.
Encargado de Tecnologias Firma formato de la reparacion o mantenimiento
de la informacién y realizado a su equipo.
comunicacion
Encargado de Tecnologias Entrega equipo funcionando y archiva formatos de
de la informacion y mantenimiento realizado en el expediente
comunicacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Procedimiento de Mantenimiento a Redes, Sistemas y Equipos PMVT-TIC-01

Titular del drea administrativa

Encargado de Tecnologias de la informacién y
comunicacion

Recibe oficio, frma acuse y programa visita a ka
Unidad Adrministrativa que requiere el mantenimiento

Y

Realiza la viita a la unidad adminstrativa selicitanits
verifica ko fdla, dicgnesfica gue fipe de mantenimiento
se reguiers y solo de sernecesarno se leva sl
equipo al arsa de Tick.

¥

Readliza la reparacion o mantenimiente y ufiiza les
recurscs d su alcance para llevar a cabo su labor,
en caso de ser necssano se recurira mediants
procedmiento comespondinte al area de adqusiciones
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computo

Firma formatos de kareparacion
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( Fin de Procedimiento )
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ARCHIVO MUNICIPAL

Objetivo: Mejorar la capacidad de atencidn y gestion por parte de las dreas del
gobierno para alcanzar niveles 6ptimos de desempeno, confianza y cercania con los

habitantes del municipio.

Alcance: En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al dreq, los

involucrados son, la Archivo Municipal y todas las dreas administratfivas.

Politica: El ejercicio de la funcion publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cdédigo de ética y conducta de la
administracién actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
involucrados en cada uno de los procedimientos

infernos  y/o externos

correspondientes al Archivo Municipal.

[Vl PROCESOS

PMVT- CNA -01 CONSULTA DE EXPEDIENTES

Propésito: Atender a los servidores pUblicos de manera eficaz, eficiente y oportuna,
implementando los lineamientos y actividades archivisticas que nos permita brindar un
servicio de calidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Areas
Administrativas

El titular del drea generadora acude a la Coordinacion
Normativa de Archivo para solicitar la consulta o busqueda de
expedientes a través de un oficio.

Responsable del
Archivo

Atiende al fitular del drea generadora para recibir y verificar los
datos de solicitud para la consulta y/o buUsqueda del expediente
a través del oficio.

Responsable del
Archivo

|dentifica la ubicacién del expediente a través del Inventario
Documental del archivo de concentracion.

sSe localiza el expediente para su consulta y/o préstamo?
No: Se notifica de manera verbal que no se cuenta con la
informacion del expediente solicitado.
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Si: Se redliza la busqueda, se llena un formato de vale de
préstamo con los datos de ubicacion y localizaciéon del
expediente como: ano, nUmero de caja, descripcion y tiempo de
préstamo del expediente.
Areas Se entrega vale de préstamo ya requisitado con nombre

Administrativas

completo y firma y el expediente para su consulta.

Areas
Administrativas

El titular hace entrega del expediente a la Coordinaciéon
Normativa de Archivo, acompanado con su vale de préstamo.

Encargada del
Archivo

Recibe el vale y el expediente para revisarlo que se encuentre en
las condiciones que le fue prestado.

sEl expediente se encuentra en buenas condiciones?

No: Se notifica al fitular que el expediente prestado se encuentra
danado o alterado.

Si: Se realiza el llenado del contra vale de entrega.

Nota: el expediente debe estarintegro como le fue prestado, con
la documentacion en original, sin anexos o faltantes de fojas, no
maltratado o manchado efc.

Encargada del
Archivo

Elabora el contfra vale de entrega del expediente prestado.

Areas
Administrativas

Recibe el contra vale de devoluciéon requisitado con nombre
completo y firma del titular del drea.

Encargada del
Archivo

Se archiva el contra vale préstamo, en seguimiento se integra el
expediente prestado a su caja de concentracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Consulta de expedientes PMVT- CNA -01
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PMVT- CNA -02 BUSQUEDA DE INFORMACION

Propésito: Dar fe y testimonio a la ciudadania de manera eficaz, eficiente y oportuna,
para dar respuesta a los actos administrativos, contables y juridicos, segun lo citado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
Ciudadano Acudir a la Secretaria General Municipal, mediante un escrito

solicitando la busqueda de informacién como: convenios de
respeto mutuo, pago de pensidon alimentaria, guarda y custodia del
adulto mayor etc., asi como la certificacion de copias.

Secretaria General | Escuchary atender a la ciudadania para dar seguimiento a la
Municipal peticién, turna la solicitud la Coordinacién Normativa de Archivo u
otra drea administrativa, que requiera de algun archivo que se
encuentre en concentracion.

Ciudadano Es guiado a la Coordinacion Normativa de Archivo para ingresar la
solicitud de buUsqueda de informacién.

Encargado del Se atiende al ciudadano para brindarle la atencién a fravés de su
Archivo solicitud revisando vy verificando los datos para realizar su
buUsqueda.

Se da a conocer el lapso de tiempo (3 dias hdbiles) para emitir una
respuesta por escrito o copia de alguna documentacién en
especifico, asi como el pago por certificacion de copias.

Ciudadano El ciudadano vuelve después de 3 dias hdbiles para concluir su
solicitud.

Encargado del Atiende al ciudadano para brindar la informacién solicitada all

Archivo ciudadano.

sSe encontré la informacion solicitada?

No: Se notifica de manera verbal que no fue encontrada la
informacion.

Si: Se da contestacidn por escrito y/o certificacion de copias.

Encargado del Entrega al ciudadano la contestacion por escrito, posteriormente
Archivo solicita su registro de su visita.
Ciudadano Se registra en el formato de “Registro de Usuarios” y de esta manera

concluye su frdmite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT- CNA -03 ELABORACION DE INVENTARIOS PRELIMINARES DE ARCHIVO DE TRAMITE

Propésito: Elaborar un Inventario Documental auxiliindose de los Instrumentos de
Control Archivistico que permita la consulta de las series documentales y descripcion
de expedientes generados por las dreas administrativas que integran esta
Administracion PUblica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargada del
Archivo

Emite un oficio dirigido a los titulares de las dreas para asistir a
capacitaciéon, enfocada al llenado del Inventario Documental
Preliminar de las dreas generadoras.

Areas
administrativas

Acusan de recibido el oficio de manera fisica y electronica,
acuden a la capacitaciéon en la fecha y hora programada.

Encargada del
Archivo

Inicia capacitaciéon dirigida a las dreas generadoras para dar a
conocer el llenado del formato para realizar el Inventario Preliminar
de las dreas, asi mismo da a conocer como se integran los
expedientes de acuerdo a un asunto.

Areas
administrativas

Registrar su asistencia a la capacitacion.

Encargada del
Archivo

Se brinda asesoria al drea generadora en caso de dudas para el
lenado vy elaboracion del Inventario Documental Preliminar
correspondiente al ano del ejercicio fiscal.

Areas
administrativas

Se hace entrega a la Coordinacion Normativa de Archivo su
Inventario Documental Preliminar de manera fisica y correo
electrénico.

Encargada del
Archivo

Recibe y revisa Inventario Preliminar de Archivo de frdmite.

sEl formato cumple con lo solicitado?

No: Se realizan las observaciones para la correccién del Inventario
Documental Preliminar.

Si: Se recepciona el Inventario Documental Preliminar y se acusa
de recibido al drea generadora.

Encargada del
Archivo

Se integra al expediente de Inventarios Documental Preliminar del
semestre solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT- CNA-04 ELABORACION DE CEDULAS DE ALINEACION DE FUNCIONES

Propésito: Elaborar Instrumento Técnico que proporciona la organizacién, control y
conservacion de los archivos generados a través de sus funciones y atribuciones de las
dreas generadoras.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargada del

Emite y circula un oficio dirigido a los fitulares de las dreas

Administrativas

Archivo administrativas para capacitar en la elaboraciéon de las Cédulas
de Alineacion de Funciones (CAF) del ejercicio fiscal.
Areas Acusan de recibido el oficio de manera fisica y electronica,

asistiendo a la capacitacion en la fecha y hora programada.

Encargada del

Se capacita alas areas generadoras para conocer el llenado del

Administrativas

Archivo formato de las Cedulas de Alineacion de Funciones, enmarcando
sus funciones y atribuciones en la Ley Orgdnica Municipal, Bandos
de Policia y Gobierno, Reglamentos Internos y Manuales de
Organizacidén, gue describen el cumplimiento de sus obligaciones.

Areas Registrar su asistencia a la capacitacion.

Encargada del

Se ofrece asesoria al drea generadora en caso de dudas en el

Administrativas

Archivo llenado y elaboracion de la Cedula de Alineacién de Funciones
correspondiente al ano del gjercicio fiscal.
Areas Se hace enfrega a la Coordinacion Normativa de Archivo la

Cedula de Alineacion de Funciones de manera fisica y correo
electrénico.

Encargada del
Archivo

Revisa la Cedula de Alineacién de Funciones del drea generadora.
sEl formato cumple con lo solicitado?

No: Se anotan las observaciones para la correccidon y/o
modificacion delllenado de la Cédula de Alineacion de Funciones
(CAF).

Si: Se recepciona la Cedula de Alineacién de Funciones y se acusa
de recibido al drea generadora.

Encargada del
Archivo

Se integra al expediente de las Cédulas de Alineacion de
Funciones del ejercicio fiscal.

Encargada del
Archivo

Se agrupan las Cedulas de Alineacion de Funciones que serdn
enfregadas a traves de un oficio al Archivo General del Estado de
Hidalgo para su revision.

Archivo General
del Estado

Acusan de recibido el oficio de manera fisica y electronica las
Cédulas de Alineacion de Funciones.
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Archivo General
del Estado

Revisa las Cedulas de Alineacion de Funciones.

2Cumple con los requisitos de elaboracion?

No: verifican el contenido del llenado de las Cedulas de Alineacion
de Funciones, haciendo las observaciones de modificacion,
notificando al responsable del archivo.

Si: Validan las Cédula de Alineacion de Funciones del ejercicio
fiscal, emitiendo la validacion (oficio)de este instrumento.

Encargada del

Emite y circula un oficio dirigido a los ftitulares de las dreas

Archivo administrativas para observar, modificar la Cédulas de Alineacion
de Funciones del ejercicio fiscal.
Areas Recepciona oficio y realiza las modificaciones a la Cédula de

Administrativas

Alineacion de Funciones haciendo la entrega a la Coordinacion
Normativa de Archivo.

Encargada del
Archivo

Revisa la Cedula de Alineacion de Funciones del drea generadora.
sEl formato cumple con lo solicitado?

No: Se anotan las observaciones para la correccion y/o
modificacion del llenado de la Cédula de Alineaciéon de Funciones
(CAF).

Si: Se recepciona la Cedula de Alineacién de Funciones y se acusa
de recibido al drea generadora.

Encargada del
Archivo

Se integra al expediente de las Cédulas de Alineacion de
Funciones (CAF) del ejercicio fiscal, emitiendo un oficio al Archivo
General del Estado de hidalgo para hacer entrega de las CAF con
las modificaciones senaladas.

Archivo General
del Estado

Recepciona el oficio para agendar nueva fecha y hora para
préoximas revisiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT- CNA -05 ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Propédsito: Contar con los instrumentos de control y de consulta archivistica conforme a
sus atribuciones y funciones, validdndolos anualmente y manteniéndolos disponibles.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Archivo General del A través de un oficio girado al sujeto obligado del municipio de
Estado Villa de Tezontepec, Hgo., se le requiere el cumplimiento que

marca la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en el articulo
13, el cual establece que sujetos obligados deberdn contar con
la elaboracion de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
Encargada del Archivo| Se recibe y acusa la nofificacion por correo electrénico, para dar
seguimiento a la elaboracion de los Instrumentos de Confrol y
Consulta Archivistica (CGCA).

Encargada del Archivo | Emite y circula un oficio dirigido a los titulares de las dreas
administrativas para recopilar el marco juridico de sus funciones y
atribuciones.

Areas Administrativas | Acusan de recibido el oficio de manera fisica y/o correo
electréonico, emitiendo su respuesta por oficio.

Encargada del Recepciona y acusa de recibido oficio de contestacién de las
Archivo dreas generadoras con la informacidn solicitada.

Encargada del Archivo| Elabora Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA)
infegrando el marco juridico que las dreas generadoras emitieron
a la Coordinacion Normativa de Archivo.

El documento es enviado por medio electrénico vy fisico al
Archivo General del Estado de Hidalgo, acompanado de un
oficio, solicitando el seguimiento, revision e instruccion de
elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Archivo General del Recepciona el oficio por correo para brindar la asesoria técnica
Estado que asigna al sujeto obligado (Municipio).

Envia por medio de correo electréonico la fecha y hora
programada para acudir al Departamento Técnico del Archivo
General del Estado de Hidalgo.

Encargada del Archivo| Integra una carpeta de regularizacion de evidencias, que es
solicitada por el Archivo General del Estado de Hidalgo, siendo
primordial requisito para la validacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) asi como la integracion de la
elaboracién de las Cédulas de Alineacion de Funciones (CAF),
Formatos de Asesoria Archivistica, Reporte de revision, hoja de
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autorizacion del formato de alineacion de funciones (CAF) y all
concluir el documento deberd ir fundamentado y firmado por los
responsables de las dreas generadoras.

Archivo General del
Estado

Acude el Sujeto obligado en la fecha y hora programada para
el seguimiento y revision del CGCA vy la carpeta de evidencias.
3Cumple con los requisitos la carpeta de evidencias?

No: se realizan las observaciones para dar cumplimiento re
agendando revision.

Si: se firma en el borrador del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica para su validacion.

Posteriormente es entregado el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) firmado en original validado por el Archivo
General del Estado de Hidalgo.

Encargada del

Se emite un oficio a las dreas de Unidad de Transparencia vy

Archivo Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC'S), para la
publicacién de la validacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA).

Unidad de Acusan de recibido el oficio de manera fisica.

Transparencia

Tecnologias de la

Acusan de recibido el oficio de manera fisica.

Informacién
Encargada del Emite un oficio dirigido a los fitulares de las dreas para asistir a
Archivo capacitaciéon y dar a conocer el contenido del Cuadro General

de Clasificacion Archivistica (CGCA), para dar cumplimiento a la
infegracion de expedientes del archivo generado por ejercicio
fiscal.

Areas Administrativas

Acusan de recibido el oficio de manera fisica y electrénica.

Encargada del Archivo

Se capacita a las dreas generadoras, para hacer de su
conocimiento la validacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA)y la estructura que debe cumplir la
integracion de los expedientes.

Areas Administrativas

Registrar su asistencia a la capacitacion.

Encargada del Archivo

Asesora y revisa la integracion de los expedientes.

2Cumple con los requisitos descritos en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA)?2

No: Se anotan las observaciones para la correccion y/o
modificacion del expediente.

Si: Se da visto bueno para iniciar la codificacion del expediente,
solicitando la actualizacion del Inventario Documental.

Areas Administrativas

Registran inventario documental, describiendo el contenido y
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codificacion de los expedientes, haciendo entrega a la
Coordinacion Normativa de Archivo.
Recepciona el inventario documental por medio electrénico e
impreso, para integrarlos en un inventario documental general de
las dreas administrativas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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\\_‘_‘_‘_‘_

Acusan de recibido de marera feicay
electrénica, dando contestacion por
medio de oficic.

v

Recepciona y acusa de
recibido el oficic de
contestacion.

¥

Eloborael CGCA
integrande elMarco
Juridico solicitades a

less dreas administrativas.

2

Se envia por comeo elecirénico
el CGCA por medio de dficio, al

para asignar lafechay hora | g
programada para o~
acudr a asescria fécnica.

Archivo General del Estado
de Hidalgo, sclicitando su
seguimiento, revision y/o instruccién.

Y

Acude el Suleto Obligado a su asesoria
técnica para el seguimiento del CGCA y
carpeta de evidencias.

v

Integra la carpeta de regularzacion
de evidenciasrequisito solicitado
por el Archivo General del Estado

de Hidalgo, para ko validacion
del CGCA.
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sCumple con
los requisites la
carpeta de
evidencics?

No Si

Transparenciay TICS parala

Realizan las
observaciones —»| Sefimael
reagendando borrador del
pro?d_r'nc: CGCA paa su
revision validacion.
A4 v >
El Archivo
Acude a General
revision del Estado de
para Hidalge hace
completar entrega
este requisito. delCGCA
fimado y
validado.

publicacion del CGCA.

Y

Emite cficio a las dreas de Unidod de
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Y

Acusan oficio de recibide, para hacer
publicacion del CGCA.

Emite oficio dingido a los fitularss
de los dreas para asttr a
capacitacion para dar a

Acusan de recibido el oficio

conocer el contenido del CGCA.

Y

de manera feica
y elecirénica.

A

$e caopacita a las areas

adminstrativas sobre
el CGCAy ko nfegracién
de expedientes.

Registran su asistencia
alo capacitacion.

h 4

Al conclur ko capacitacion,

el drea brinda Asesoria a los

dreas adminisrativas para la

integracion de expedientes
y aplicacién del CGCA.

sCumple con los
requisitos

descritcs en el

CGCAZ

Resgitra Inventano
Documental con la

P codificacidn y descripcién

se davisto
Se anoton los —» bueno para
observaciones codificar del
para ko expedenie,
comeccién \:ff © actualzando
modificacien el Inventaio
del Documental,
expedente.
Sereglzonlas | |

medificacionss

de contenido de
los expedientes.

2

Hace entregaala
Coordinacién Normativa
de Archivo, por
fisicoy elecirénico.

Y

Recepciona el Inventario
Documental por
medio elecironico e
impreso para integrarlo
en un inventario general.

FIN

137



TRABAJANDO

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

0__ O

2020-2024 VLot TeTonTEreC

2020-2024

TESORERIA MUNICIPAL

Objetivo: Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la
contabilidad y los gastos de las dependencias y unidades administrativas que integran
la Administracion Publica Municipal, asicomo manejar y resguardar los fondos y valores
y en general el Patrimonio Municipal a su cargo, ejerciendo los Recursos Financieros de
una manera eficiente, honesta, responsable y fransparente, tratando de cubrir Ias

principales necesidades del Municipio.

Alcance: En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al drea, los
involucrados son, Tesoreria Municipal, todas las dreas de la Administracion y

Ayuntamiento.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes de la Tesoreria Municipal.

[Vl PROCESOS

PMVT-TM-01 ELABORACION DE LA LEY DE INGRESOS Y/O PRESUPUESTO DE EGRESOS

Propésito: Permitir controlar, ejercer, analizar y evaluar el ejercicio de los recursos a fin
de tener unas finanzas sanas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Tesorero Municipal:| Elabora el anteproyecto de la Ley de Ingresos y/o Presupuesto de
Egresos y lo turna a Presidente Municipal para su revision vy

aprobacién.
Presidente Revisa el anteproyecto de la Ley de Ingresos y/o Presupuesto de
Municipal: Egresos y convoca a sesion de Cabildo para su revision vy
aprobacion.
Ayuntamiento: Se presentan a sesidn y hacen pase de lista para ver si existe

cudrum legal:
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No, se reprograma la sesion
Si, se realiza la sesion

Ayuntamiento:

Se desahogan los puntos, se hace andlisis y discuten el
anteproyecto de la Ley de Ingresos y/o Presupuesto de Egresos y
valoran si requiere modificaciones:

Si, se regresa a que realicen las modificaciones acordadas y ya
que estén se aprueba.

No, se aprueba y se pide se turne al Congreso del Estado para su
publicacién.

Presidente
Municipal:

Envia mediante oficio la propuesta de la Ley de Ingresos y/o
Presupuesto de Egresos al congreso para su aprobacion y
publicacién.

Congreso del
Estado:

Recibe oficio, turna para discutir en la sesidn respectiva su
aprobacién y

publicacién, llegada la sesion discute la Ley de Ingresos y/o
Presupuesto de Egresos de los municipios para aprobarlas y
publicarlas, y publican la Ley de Ingresos y/o Presupuesto de
Egresos de los municipios.

Tesorero Municipal:

Da a conocer a todas las dependencias del Municipio para su
cumplimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Elaboracion de la Ley de Ingresos y/o Presupuesto de

Egresos.

Tesorero Municipal:

( Inicio )

Y

Elabora el anteproyecto de:
Ley de Ingresos yio
Fresupuesto de Egresos

Presidente Municipal:

Fin

Ayuntamiento:

PMVT-TM-01

Congreso del Estado:

Revisa Se presentan a sesidn,
- -, - se realiza pase de lista
y el anteproyeto y convoca a sesidn > Fq 5 exish
. - se verifica si exite
de Cabildo para su revision y aprobacion 4 .
cudrum legal
NO
Reprograman <
la sesidn
sl
Sercalm | g
la sesidn

Se realizan los comecciones
necesaras
para su aprobacian

Se aprueba y se envia la propuesta
al Congreso del Estado

F

v

Se realiza el andlisis del
anteproyecto
y valoran si requiers
modificaciones:

Hay
careccidn:

parg su revision,
aprobacion y publicacion

I

v

Recibe la propuesta,
revisa y decute en sesidn
la Ley de Ingresos y/o
Presupuesto de Egresos de
los municipios
una vez aprobada
se realiza su publicocion

¥

Da a conocera todas
los dependencias del Municipio
para su cumplimienta.

Fin del
procedimiento.
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PMVT-TM-02 COBRO DE IMPUESTOS, ARRENDAMIENTOS Y MULTAS

Propésito: Recaudar ingresos para financiar el gasto publico, con el fin de desarrollar
actividades programadas por el sector publico y asi satisfacer necesidades de la
poblacién en general.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano: Acude a caja de Tesoreria con orden de pago o convenio.

Para el caso de pagos de trdmites de catastro la orden de pago se
envia via electrénica y el ciudadano solo proporciona el nombre del
contribuyente y lo buscan en sistema.

Para el caso de pagos de agua proporciona Ultimo pago de agua o
datos del confratante para que le proporcionen su adeudo y realice

el pago.
Cajera de Recibe, revisa orden de pago o convenio, captura en sistema los
Tesoreria: datos necesarios para generar recibo de pago y realiza cobro.
Ciudadano: Realiza pago correspondiente a la orden de pago o convenio, y de

requerir factura proporciona los datos para generarla.

Caijera de Tesoreria:| Recibe pago, imprime recibo de pago, sella, entrega recibo de
pago y de solicitar factura, la envia por correo electronico.

Ciudadano: Recibe recibo de pago y de ser necesario regresa al drea que
emitid orden de pago a continuar con procedimiento.

Caijera de Tesoreria:l Guarda datos en sistema, archiva recibo de pago, al término de su
jornada laboral realiza corte de caja y coteja contra el ingreso neto
percibido y turna corte de caja y efectivo a Tesorero Municipal.
Tesorero Municipal: | Recibe corte de caja y la recaudacién, coteja, resguarda, firma
acuse y a escasos dias después de finalizar el mes realiza depdsito
bancario de lo recaudado en el mes.

Cajera de Tesoreria:| Recibe acuse, archiva, al fin de cada mes realiza la factura global
de todos aquellos contribuyentes que no facturaron, la imprime y
archiva, y redliza la pdliza de ingresos del mes y la turna a revision y
a firmas de Presidente Municipal, Sindico Municipal y Tesorero

Municipal.
Presidente, Sindico | Firman y sellan expediente con pdliza de ingresos y devuelven para
y continuar el procedimiento.

Tesorero Municipal:

Folia los expedientes, archiva y pasa informacién a Contador
Cajera de Tesoreria: [Municipal para la integracion de la cuenta publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Cobro de impuestos, Arrendamientos y Multas.

Ciudadano (s):

Inicio

Acude a caja de Tesorenia
con orden de pago ©
convenio

Cajera de Tesoreria:

Recibe, revisa orden de
pago o convenio, capiura
en sisterna y realiza cobro

v

Realiza

page

Recibe comprobante de
pago y de ser necesario

Realiza cobro, enfrega
recibo de pagoy de solicitar
factura, la envia por comeo
electrénico

Y

orden de pogo a contfinuar
con procedimiento

regresa al &rea gue emitic [

Guarda dates en sistema,
archiva recibo de pago, al
téminorealza corte de caa

Tesorero Municipal:

: 2 y coleja contra elingreso
neto percibido, entrega corte
decqayefecfivoa
Tesorero Municipal

Y

Recibe corte de cajay ka
recaudacién, coteja,
resguarda, firma acuse
y posteriormente realiza
depdsito bancario de lo
recaudado

y

Recibe acuse, comprcbante
del depacsito, archiva y turma

2020-2024

PMVT-TM-02

Presidente, Sindico
y Tesorero
Municipal:

Firman y sellan expedients
con poliza de ingrescs y

dewvuelven para continuar el

arevision de Presidente, Sindicoy
Tesorera Municipal

procedimiento

\ 4

Folia los expedientes,
archivay posa informacion a
Contador Municipal para ka
cuenta publica

Fin del
procedimiento.
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PMVT-TM-03 COBRO DE USO DE PISO, DESAYUNOS, CONSULTA DE UBR Y TARIFAS DE

MULTIDEPORTIVO

Propésito: Conftrolar y supervisar ingresos de ofras dreas de la administracién municipal
a fin de tener unas finanzas sanas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular, Encargado o
Auxiliar de Area:

Acude a caja de Tesoreria con reporte de cada uno de los recibos
cobrados vy solicita le realicen el cobro del monto total.

Cajera de
Tesoreria:

Recibe, revisa reporte de cobro para corroborar el monto total,
captura en sistema los datos necesarios para recibo de pago y
realiza cobro.

Titular, Encargado o
Auxiliar de Areaq:

Realiza entrega del efectivo total del cobro.

Cajera de Tesoreria:

Recibe pago, imprime recibo de pago con copia, sella y entrega
recibo de pago.

Titular, Encargado o
Auxiliar de Area:

Recibe recibo de pago y archiva para su resguardo.

Cajera de Tesoreria:

Guarda datos en sistema, archiva recibo de pago, al término de su
jornada laboral realiza corte de caja y coteja contra el ingreso neto
percibido, y turna corte de caja y efectivo a Tesorero Municipal

Tesorero Municipal:

Recibe corte de caja y la recaudacion, coteja, resguarda, firma
acuse y a escasos dias después de finalizar el mes realiza depdsito
bancario de lo recaudado en el mes.

Cajera de Tesoreria:

Recibe acuse, archiva, al fin de cada mes realiza la factura global
de todos aqguellos contribuyentes que no facturaron, la imprime y
archiva, y redliza la pdliza de ingresos del mes y la turna a revision y
a firmas de Presidente Municipal, Sindico Municipal y Tesorero
Municipal.

Presidente, Sindico

Y
Tesorero Municipal:

Firman y sellan expediente con pdliza de ingresos y devuelven para
confinuar el procedimiento.

Cajera de Tesoreria:

Folia los expedientes, archiva y pasa informacion a Contador
Municipal para la integraciéon de la cuenta publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Cobro de uso de piso, Desayunos, Consulta de UBR y Tarifas PMVT-TM-03
de Multideportivo

Titular, Encargado o
Auxiliar de Area:

Inicio

2020-2024

Presidente, Sindico y

Cajera de Tesoreria: c e
Tesorero Municipal:

Tesorero Municipal:

Acude a cojo de Tesoreria Recibe, revisa reporie
co nI repor_}g de ngoduno de wverifica monto total, captura
os recibos cobrados y - -

_ en setema y realza cobro
solicita le realicen el cobro

Realra deposito -

-
delmonto total Realiza cobro, entrega

recibo de pago

Recibe comprobante de
pago y archiva

A

Guarda datos en sisterma,
archiva redbo de pago, al
término realiza corte de @ja

v cotga contra el ingreso o
neto percibido, entrega corte
de caja y efedivo a
Tesorero Municipal

v

Recibe acuse, comprobantes
del deposito, archiva y turna
a reveion de Presidente, Sindico v
Tesorera Municipal

Recibe corte de caja vy la
recaudacion, coteja,
resguarda, firma acuse
v postenormente realiza
depdsito bancario de ko
recaudado

Y

Firman y selan expediente

con pdliza de ingresos y
devuelven para continuar &
procedimientn

Folia los expedientes,
archiva y pasa informacidn a
Contador Municipal para
cuenta pablica

A

Fin del
procedimisnto.
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PMVT-TM-04 APOYO ECONOMICO

Propésito: Favorecer a los ciudadanos de escasos recursos de nuestro municipio
proporcionando apoyos econdmicos especificamente para sus necesidades bdsicas
y asi brindar una mejor calidad de vida a la poblacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo

Secretaria General:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Hace saber al solicitante que fue aprobado su apoyo y que acuda

a Tesoreria con el encargado de egresos por el mismo, y all
encargado de egresos le entrega la solicitud de apoyo autorizada
con documentacioén respaldo correspondiente

Auxiliar de Recibe solicitud autorizada con documentacion, acusa de recibido

Egresos: y verifica que la documentacion este completa (solicitud, copia de
identificacion oficial, CURP, estudios, etc.) para integracion
correcta de expediente y liberacion del pago de apoyo.

Solicitante: Acude con encargado de egresos por el apoyo.

Auxiliar Elabora recibo de pago y pide lo firme el solicitante asentando que

Egresos: recibid el apoyo.

Solicitante: Firma recibo de pago y asienta que recibidé apoyo en dicha fecha.

Encargado de
Egresos:

Hace la liberacion del recurso, archiva en expediente
correspondiente y turna comprobacién a contador municipal para
su registro contable y pasar al procedimiento de comprobacién del
gasto.

Contador
Municipal:

Recibe la comprobacién del gasto, realiza registro contable y
devuelve.

Encargado de
Egresos:

Recibe, archiva y prepara para el procedimiento de

comprobacién del gasto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Apoyo Econémico

Auxiliar Administrativo
Secretaria General:

' Inicio l

A

Le dice dlsclicitante que fue
aprobado suapoyoy lo
recoja en Tesorena, y al

encargado de egrescs le
entrega la autorzacién del
apoyo con decumentacion

Encargado de

Egresos:

Recibs autcrzacién con
documentacion, firma acuse
y venfica este completa para

lo iberacién del apayo
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Solicitante:

Y

Acude con el auxiliar de
egresos por el apoyo

v

Elabora recibo de pagoy

2020-2024

PMVT-TM-04

Contador
Municipal:

y| Firma ecibo dz page, pone

pide lo fime el sclicitante

recibié apoyoy lafecha

v

Enfrega apoyo, archiva
recibo de pogoen
expedientey furnaa
contador municipal para su
regktro contable

Recibe, realzaregeiro

A 4

contable y devuelve

v

Recibe, archivay prepara
para el procedimiento de
comprobacion del gasto

Fin del
Procedimiento
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PMVT-TM-05 PAGO DE VIATICOS

Propédsito: Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita conocer
en forma ordenada vy sistemdtica las actividades necesarias para la asignacion de
vidticos a los servidores publicos adscritos al ayuntamiento municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Servidor PUblico: Ingresa solicitud de oficio de comisién a Secretaria General.

Secretaria General: | Recibe solicitud, analiza, aprueba comisidn y realiza oficio de
comision a servidor publico.

Servidor PUblico: Recibe oficio de comision, acude a la dependencia o lugar de su
comision, al término de su actividad solicita le sellen el oficio, realiza
tarjieta informativa y solicitud de pago de vidticos y los ingresa a
Secretaria para su autforizacion.

Secretaria General: | Recibe, autoriza el pago de vidticos, devolviendo la

documentacion al servidor publico para continuar el

procedimiento.

Servidor PUblico: Acude a Tesoreria con el encargado de egresos y enfrega la
comprobacién junto con solicitud de pago de vidticos autorizada.
Encargada de Recibe solicitud autorizada con documentacion, (solicitud, copia
Egresos: de identificacién oficial, CURP, tarjeta informativa, etc.), elabora
recibo de pago y pide lo firme.
Servidor PUblico: Firma recibo de pago.
Encargada de Hace la liberacién del recurso, archiva en expediente
Egresos: correspondiente y turna comprobacién a contador municipal para
suU registro contable.
Contador Recibe la comprobacién del gasto, realiza registro contable y
Municipal: devuelve.
Encargada de Recibe, archiva y prepara para el procedimiento de comprobacién
Egresos: del gasto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Pago de Viaticos

Servidor puUblico:
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Y
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Encargado de
Egresos:

Recibe, redlza regsfro

v

de pago en expedents y
turna a contador municipal
para su registro contable

contable y devuelve

Y

Recibe, archiva y prepara
para el procedmiento de
comprobacion del gasto

Y

Fin del
Procedimiento
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PMVT-TM-06 PAGO DE PROVEEDOR

Propésito: Realizar los pagos a los proveedores correspondientes de todas las
adquisiciones que se realicen en la administracion municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Area solicitante: Realiza requisicion del bien o servicio que requiere
Adquisiciones: Analiza la requisicion, y solicita minimo tres cotizaciones, valora los

montos de acuerdo con lo establecido en el presupuesto de
egresos del estado de Hidalgo para valorar el procedimiento a
realizar. Da el fallo al proveedor que ofrece mejor precio y calidad.
Informa al drea solicitante para que armen el expediente y
proceder al pago y cita al proveedor para firma de contrato y
entrega del bien o servicio.

Area solicitante: Una vez se recibe el bien o servicio, recibe la factura digital por
concepto de bienes o servicios recibidos, la reenvia en digital a
tesoreria e imprime una, realiza la comprobacion y solicitud de
pago vy turna a secretaria general para autorizacién, anexando
requisicion y solicitud de pago, la documentacién del proveedor,
bitdcora y su evidencia fotogrdfica.

Secretaria General:| Recibe solicitud, analiza documentacion y autoriza el pago del
proveedor, misma que devuelve al servidor pUblico para continuar
el procedimiento.

Area solicitante: Acude a Tesoreria con el encargado de adquisiciones y entrega
la comprobacién junto con solicitud de pago de proveedor
autorizada.

Encargado de Recibe solicitud autorizada con documentacion, acusa de

adquisiciones: recibido, verifica que la documentaciéon este completa (solicitud,

copia de identificacién oficial del proveedor o representante
legal, RFC del proveedor, confrato, factura, nUmero de cuenta
bancaria, etc.) para infegracién correcta de expediente,
liberacién de pago y programa para que se redlice la
transferencia electrénica.

Area solicitante: Recibe acuse.
Contador General: Realiza transferencia electronica, imprime comprobante y turna
expediente al contador para su registro contable.
Contador Recibe la comprobaciéon del gasto, redliza registro contable vy
Municipal: devuelve al drea de adquisiciones.
Adquisiciones: Recibe, captura y prepara para entrega al drea de archivo,
generando acuse.
Archivo: Recibe expediente, sella y archiva expediente.
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PMVT-TM-07 PAGO DE NOMINA

Propésito: Establecer los mecanismos y el control inferno necesario para operar en
forma eficiente el frdmite de pago de las remuneraciones del personal, vigilando que
las retribuciones de cada empleado correspondan a su categoria, al tabulador de
sueldos autorizado y a las condiciones laborales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Servidor PUblico:

Registra entrada y salida de labores.

Recursos Realiza reporte de asistencia y turna a Tesoreria junto con lista de

Humanos: compensaciones, altas y bajas para el pago de quincena.
Encargado de Recibe reporte de asistencia y lista de compensaciones, altas y bajas|
Nomina: del personal y firma acuse.

Recursos Humano:

Recibe acuse y archiva.

Encargado de
Nomina:

Realiza el procedimiento en el sistema de ndmina y turna la
informacion a la Contadora General para que realice el pago de
némina via transferencia electrénica, elabora recibo de pago y
pide lo firme el servidor publico.

Servidor PUblico:

Firma recibo de pago de ndmina.

Encargado de

Archiva en expediente correspondiente y turna comprobacién a

NOmina: contador municipal para su registro contable.

Contador Recibe la comprobaciéon del gasto, realiza registro contable y
Municipal: devuelve.

Encargado de Recibe, archiva y prepara para el procedimiento de

NOmina: comprobacion del gasto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Pago de Nomina PMVT-TM-07
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Contador
Némina: Municipal:
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PMVT-TM-08 CUENTA PUBLICA

Propésito: Permite la rendicién de cuentas a través del auxiliar de egresos para conocer
codmo se administran los recursos publicos.

DESCRPCIONDELPROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de

Captura gastos en el papel de erogaciones, sella y turna a firmas

Egresos: (presidente Municipal, Sindico Municipal y Tesorero Municipal).
Presidente, Sindico | Firman y sellan el documento y lo devuelven para continuar el

y Tesorero procedimiento.

Municipal:

Encargada de Entrega pdlizas de egresos de los diferentes fondos a auxiliar de
Egresos: egresos para archivar correctamente por partida los expedientes.

Auxiliar de Egresos:

Acomoda los expedientes archivando pdliza de cheque original,
recibo de egresos original, pdliza COI, fransferencia, cheque o
recibo, factura, solicitud, foto, bitdcora, etc., armdandolos por fondo
presupuestal (REPO, Fomento, Fondo Gral., Fiscalizacién, ISR,
Compensacion, FORTAMUN folder color verde), y los turna a firmas
de presidente Municipal, Sindico Municipal y Tesorero Municipal.

Presidente, Sindico y
Tesorero Municipal:

Firman y sellan expedientes de comprobacion y devuelven para
confinuar el procedimiento.

Auxiliar de Egresos:

Folia los expedientes y los turna junto con los expedientes de
ingresos a Contraloria Municipal para sello de "OPERADO".

Contraloria
Municipal:

Sella los expedientes dependiendo el fondo y regresa a auxiliar de
egresos.

Auxiliar de Egresos:

Recibe y archiva en cajas con etiquetas, e informa a encargada
de egresos que quedo concluido el gjercicio.

Encargada de

Invita a Conftraloria del Estado para revisidon de las Participaciones y

Egresos: Aportaciones, y a Contraloria Municipal para que readlice la
recepcion de los Recursos Propios.
Contraloria Programa e informa fecha en que se Recepciona los expedientes
Municipal: de Recursos Propios, llegado el dia realiza la recepcién de los

Recursos Propios, levanta Acta de Entrega- Recepcion, misma que
pide que firmen los que en el acto intervienen y entrega una copia
a Tesoreria Municipal.

Encargada de
Egresos:

Recibe y archiva Acta de Entrega — Recepcion.
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Diagrama de Flujo: Cuenta Publica PMVT-TM-08
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PMVT-TM-09 PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DEL INFORME DE GESTION FINANCIERA

TRIMESTRAL

Propésito: Rendir a la Auditoria Superior el informe de avances de gestiéon financiera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Contador De acuerdo con el calendario trimestral de carga de informacion a
Municipal: Plataforma de Recepciéon Documental Digital (PREDD) de la

Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH), da indicacion a
auxiliar de solicitar a las dreas generadoras su informacioén con
anticipacion.

Auxiliar Contable:

Turna oficios a titulares o encargados de dreas generadoras
solicitando el llenado de los Formatos Layouts del Sistema de
Integracion de Informe de Gestion Financiera (SIIGF).

Titular o Encargado
de Area

Recibe solicitud de informacidén y realiza el llenado de los Formatos
Layouts que les corresponden.

Generadora:
Contador Exporta los Estados Financieros, realiza el llenado del Reporte de
Municipal: Integracion de la Gestion Financiera (obras, ayudas, ndmina,

erogaciones, etc.) y el llenado del Layout del SIIGF.

Encargada de
Egresos:

Descarga los archivos con terminacion XML y archivos metadato de
los CFDI emitidos y recibidos en el trimestre

Titular o Encargado
de Area
Generadora:

Después de llenar los formatos Layout los turna a auxiliar contable
junto con medios de comprobacion digitalizados en caso de
requerirse.

Auxiliar Contable:

Recibe la informacioén, y realiza la validacién de formatos en el
Sistema SIIGF, de rechazar la validacién pide a drea generadora
corrija o integre informacion faltante de manera urgente.

Contador
Municipal:

Realiza la integraciéon y generacién de carpetas con la
nomenclatura requerida por la ASEH.

Auxiliar Contable:

Hace la carga de conciliaciones en el Sistema SIGF, imprime y
firman.

Contador Carga carpetas en la plataforma PREDD de la ASEH y pide firma
Municipal: electrénica de presidente, Sindico y Tesorero Municipal.

Presidente, Sindico | Revisan, firman de manera electronica e informan que puede

y Tesorero confinuar el

Municipal: procedimiento.

Contador Remite informacién por medio de la plataforma PREDD a ASEH,

Municipal: imprime acuse y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-TM-10 LLENADO DE LA PLATAFORMA “SISTEMA DE EVALUACIONES DE LA
ARMONIZACION CONTABLE (SEVAC)”

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

Propdsito: Responder en fiempo y forma la evaluacion referente a la armonizaciéon
contable de forma trimestral por medio de la plataforma tecnolégica denominada
“Sistema de Evaluacion de la armonizacion Contable (SEVAC) para dar cumplimiento
a la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) y a los lineamientos del
CONAC.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

CACEH: El Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Hidalgo
(CACEH) envia al municipio, envia correo electrénico, el calendario
trimestral del periodo de captura de informacién de Armonizacion
Contable y periodo de capacitacion, en la pagina
www.asofis.gob//capacitacion, para la captura de informacion.
Contador Recibe correo electronico del CACEH con calendario frimestral de
Municipal: captura de informacion y fecha de capacitacion, se capacita y
llegada la fecha contesta la encuesta, carga los medios de
verificacién digitales y remite por el portal al CACEH.

CACEH: Recibe Informacion y evidencia de Armonizacion Contable, revisa vy
evalua, y al mes en caso de existir observaciones las remite, dando
una semana para solventarlas.

Contador De existir observaciones, las solventa, carga informacion y la remite

Municipal: a CACEH.

CACEH: Recibe informacidn que solventa observaciones, revisa, evalia y
proporciona evaluacion final con porcentaje del 0 al 100.

Contador Recibe resultados de evaluacion final, imprime y turna a Tesorero

Municipal: Municipal para su conocimiento.

Tesorero Municipal: | Recibe oficio con resultados de evaluacion del CACEH vy firma
acuse.

Contador Recibe acuse y archiva en expediente correspondiente.

Municipal:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-TM-11 PROCEDIMIENTO DE INFORME DE RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS

Propésito: Reportar la informacion sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos
con los recursos federales tfransferidos mediante las aportaciones, subsidios y
convenios de descentralizacion y reasignacion; es decir, el gasto federalizado
programable, para cumplir con las disposiciones que al efecto establece el marco
normativo de esos recursos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Secretaria de

El dia 20 de los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre envia

Finanzas: correo electréonico al municipio notificando los plazos de entrega de
la informacién frimestral de los recursos federales transferidos.
Contador Recibe correo electrénico y el dia 25 de los meses de marzo, junio,
Municipal: septiembre y diciembre envia caratula de la plataforma de

proyectos de la Secretaria de Bienestar Social del Fondo de FAISM
del ejercicio corriente.

Secretaria de

Informa la apertura de la plataforma www.mst.hacienda.gob.mx

Finanzas: para la carga de informacion.
Contador El dia 1 de los meses de abril, julio, octubre y enero, captura en la
Municipal: plataforma www.mst.hacienda.gob.mx, objeto, destino y resultado

de los recursos federales tfransferidos con avances acumulados al
tfrimestre.

Secretaria de

A través de la Direccion General de Egresos indican la fecha para

Finanzas: conciliar y revisar la informacion reportada en la plataforma
www.mst.hacienda.gob.mx.

Contador Acude a revisar y conciliar la informacién reportada en el portal.

Municipal:

Secretaria de Valida la informacién en el sistema, turna a recabar firmas de los

Finanzas: directores de programacion, egresos y fortalecimiento, y entrega
un juego a contador municipal.

Contador Recibe un juego de la validacion de la informacion y turna a

Municipal: Tesorero Municipal.

Tesorero Municipal:

Recibe oficio con validacion de informacion y firma acuse.

Contador
Municipal:

Recibe acuse y archiva en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-TM-12 INFORMACION DE TRANSPARENCIA

Propédsito: Cumplir con las obligaciones de fransparencia establecida en la legislacion
en materia de transparencia y acceso a la informacion puUblica que se encuentre en
posesion de los sujetos obligados, asumiendo como directrices el cumplimiento de la
normatividad vigente y la rendicién de cuentas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad
de Transparencia:

Remite oficio solicitando la carga de las fracciones de fransparencia
que le
competen al drea de Tesoreria Municipal.

Tesorero Municipal:

Recibe oficio de solicitud de informacidén y lo turna a Contador
Municipal para su Atencion

Contador
Municipal:

Recibe solicitud de Informacion y turna a la persona encarga de
recabar la informacién y hacer llenado de los archivos
correspondiente a cada Fraccidn.

Personal Indicado:

Recaba la informacién correspondiente a cada archivo, realiza
escaneo y/o links si aplican en su fraccidén y carga en el Portal de la
Plataforma Nacional de Transparencia para que se publique,
imprime los acuses del alta de los archivos correspondientes a cada
fraccion y los turnan al Contador Municipal.

Contador
Municipal:

Turna mediante oficio el alta de las 36 fracciones anexando acuses
de cada una de ellas en el caso que corresponda segun el periodo
al titular de la Unidad de Transparencia Municipal.

Titular de la Unidad
de Transparencia:

Recibe oficio con anexos, firma acuse y entrega.

Contador
Municipal:

Recibe acuse y archiva en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Informacion de Transparencia PMVT-TM-12
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PMVT-TM-13 ATENCION DE AUDITORIAS DE ASEH

Propédsito: Comprobar que los recursos pUblicos comprendidos en la Cuenta PUblica
se ejercieron en los términos y disposiciones legales y administrativas aplicables.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Auditoria Superior
del

Emite orden de Auditoria y la solicitud de informaciéon para revision
al Municipio con fecha en que se realizard la misma.

Estado:
Tesoreria Recibe orden de Auditoria y la solicitud de informaciéon para
Municipal: revision, designa enlace de auditoria y prepara expedientes con la

informacion a auditar.

Auditores de la
ASEH:

Llegada la fecha acuden al Municipio a realizar la Reunion de
apertura de auditoria, levanta acta de inicio de auditoria, pide la
firmen los que en ella participan y solicita la informacion para revision.

Tesoreria Municipal:

Participa en la reunidon de apertura de Auditoria, firma el acta de
inicio de auditoria y mediante oficio entrega los expedientes con la
informacidon a revisar.

Auditores de la
ASEH:

Realiza la revision de la informacién solicitada, asienta
observaciones en la cédula de observaciones preliminares y remite
copia de informe de observaciones preliminares, a Tesoreria
Municipal, indicando el periodo que tiene para entregar al drea de
atencién de auditoria la documentacién para solventar.

Tesoreria Municipal:

Recibe cédula de observaciones preliminares, reune la
documentacioén y entrega al drea de atencién de Auditoria.

Auditores de la
ASEH:

Recibe documentacion para solventar las observaciones
preliminares, revisa documentacion recibida y remite oficio para
que asistan a la recepcion del Acta de Presentacion del Pliego de
Observaciones.

Tesoreria Municipal:

Acude a reunioén, firma acta, recibe copia de acta de presentacion
del pliego de observaciones.

Auditores de la
ASEH:

Entregan a Auditoria Superior del Estado los resultados de la
Auditoria practicada al Municipio.

Auditoria Superior
del
Estado:

Publica en su portal de internet los resultados de las auditorias
practicadas a los municipios.

Tesoreria Municipal:

Imprime informe de resultados para su archivo y conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

163



Po PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

TRABAJANDO CONTIGO

2020-2024

Diagrama de Flujo: Atencion de Auditorias de ASEH

Auditoria Superior del Estado:

l Inicio '

Y

Emite orden de Auditonia y
solicitud de informacion
pora revision al Municipio

con fecha en que se
realizard ka misma

Recibe orden de Auditona y
la solicitud de informacicn
pard revision, designa

Tesoreria Municipal:

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC

2020-2024

PMVT-TM-13

Auditores de la ASEH:

Liegada ka fecha acuden al
Municipio a realizar ko
reunién de apertura de

enlace de auditoriay
prepara expedientes con la
informacion a auditar

audiferia, levanta acta de
inicic de auditcona, pide la
firmen los que en ella

Y

Publica en su portal de
internetlos resultades de
las auditorias praclicadas a
los municipios

parficipan y solicitala
informacion para revisién

Y

Parficipa en ki reunién de
apsertura de guditoria, fimna
el acta de inicic de auditoria
y mediante oficioc entrega
los expedientes con la
informacicn a revisar

—_— cbzervacionssen kacédulay

Redalza revision, asienta

remite copia de informe de
cbservacionas preliminares
aTescreria Municipal,
indicando el pericdo que
tiene para enfregar ka
documentacion

A

Recibe cédula de

reune la documentacion y
enfrega al area de atencién
de Auditoria

observacionss preliminares,

Acude areunidn, fima acta,
recibe copia de actade
pressntacién delpliegode [

Recibe documentacion para
solventar las observaciones
preliminares, revisg
documentacion y remite
oficio para gue csistan a la
recepcion del Actade
Presentocion del Pliego de
Observociones

observacionses

Enfregan a Auditona

w| Superiordel Estado los

>

Imprime informe de
resultades para su archivo y
conocimiento

Fin del
Procedimiento

164

resultados de la Auditoria
practicada al Municipio




PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

2020-2024

TRABAJANDO

10 (i

2 2 ﬂ 2 B

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

PMVT-TM-14 PROCEDIMIENTO DE ADQUISISCIONES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS

Propésito: Realizar procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar
bienes o contratar la prestacidon de servicios que requiera el ayuntamiento,
ejecutando las funciones correspondientes de manera oportuna y bajo una
conducta de honradez e integridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Adquisiciones:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de Recibe oficio de requisicion autorizada, identifica la necesidad,
Adquisiciones: solicita cotizacion a proveedores registrados dentro del padrén.
Proveedor: Recibe solicitud de cotizacién y envia la misma para su valoracion.
Titular de Recibe cotizacién de materiales y/o servicio solicitado, visualiza los

montos de acuerdo con lo establecido en el presupuesto de Egresos
del Estado de Hidalgo y el posible procedimiento de adjudicacion,
emite fallo al proveedor que brinde mejor precio y calidad, se da
fecha para firmar de su contrato.

Adquisiciones:

Proveedor: Firma contrato y entrega el bien o servicio en la fecha acordada y
envia factura digital.
Titular de Recibe el bien o servicio, en el caso de los bienes revisa la calidad

de acuerdo con lo solicitado y entrega a el drea solicitante junto
con su factura para la elaboracién de expedientes, pide firmen
acuse y se toma evidencia fotogrdfica, en las compras de bienes o
materiales mayores a $500.00 (IVA incluido) por pieza y que esta
tenga una vida Util mayor a tres meses, solicita al drea de inventarios
el resguardo correspondiente.

Area Solicitante:

Recibe material solicitado, firma acuse y hace entrega de
expediente completo.

Titular de
Adquisiciones:

Revisa el expediente que recibe del drea solicitante, realiza el
registro de las pdlizas en sistema y lo turna a la Contadora Generall
para su pago.

Contador General:

Recibe solicitud de pago con documentacién comprobatoria, y
realiza el pago correspondiente y emite las pdlizas faltantes en el
sistema.

Titular de
Adquisiciones:

Se genera acuse para la entrega del expediente completo a
archivo para su resguardo y se archiva acuse en expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos PMVT-TM-14
y Servicios.
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RECURSOS HUMANOS
Objetivo. Fortalecer las acciones de control que realizan las personas Servidoras

Publicas a fin de combatir la corrupcidon y mejorar la rendicion de cuentas.

Alcance. En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al drea, los
involucrados son, Recursos Humanos y las distintas dreas pertenecientes a la

administraciéon publica municipal.

Politica. Promover la profesionalizacién de las personas Servidoras Publicas de
Presidencia Municipal de Villa de Tezontepec para la ejecucion eficiente de sus
responsabilidades, brindando una atencion eficiente, con calidad humana en todo

momento.

PROCESOS

PMVT-RH-01 ALTA DE PERSONAL

Propésito: Atender las necesidades de personal en temas laborarles que beneficien a
tener una eficiencia institucional en la administracion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recursos Recibe confirmacion de vacante en algin drea de presidencia,
Humanos: realiza difusion de la vacante a través de la pdgina y redes sociales

institucionales, especificando los requisitos de acuerdo al perfil
requerido en el reglamento interno de la administracién publica
municipal de villa de Tezontepec, Hgo.

Candidato: Se entfera de la vacante y acude a la oficina de Recursos Humanos
a dejar solicitud de empleo o CV y solicitar entrevista

Recursos Selecciona a los candidatos que cumplan con el perfil requerido en

Humanos: el reglamento interno de la administracion publica municipal de villa

de Tezontepec, Hgo. para realizar una entrevista y le proporciona
fecha y hora de la misma.

Candidato: Acude a entrevista de frabajo en la hora y fecha indicados.
Recursos Le realiza entrevista de trabajo, le confirma el puesto, las condiciones
Humanos: de trabajo con base en el cumplimiento del perfil de puesto

(evaluacion psicologica laboral), pregunta experiencia, habilidades
y destrezas referente al mismo, se le indica el sueldo que percibird y
spregunta sile interesa el puesto?
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Candidato: Candidato decide si acepta las condiciones de trabajo y da su
respuesta.
Recursos de aceptar las condiciones de trabagjo, le solicita los siguientes
Humanos: requisitos:
e Copia de INE actual
e Copia de CURP actual
e Copia de acta de nacimiento
e Copia de comprobante de ultimo grado de estudios
e Constancia de situacion fiscal actualizada
e Curriculum vitae
e Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses
e Certificado médico (se concreta una cita con ubr).
¢ Constancia de no inhabilitacion (obligatoria para todos los
servidores publicos).
https://contraloriahidalgo.gob.mx/inhabilitacion/constancias/
e consentimiento de seguro de vida (se firma al momento de la
confratacion).
Trdmite para tarjeta de ndmina; en una hoja favor de escribir los
siguientes datos y anexar a los documentos anteriores.
¢ Domicilio (calle y numero, colonia, municipio, estado y cédigo
postal)
e NuUmero de teléfono fijo del trabajador (lada, teléfono)
e NUmero de teléfono celular
e Estado civil
e Correo electrénico
e Beneficiario(s) de la cuenta bancaria y parentesco (el nombre
deberd estar escrito exactamente como en su acta de
nacimiento)
e Porcentaje de cada beneficiario(s) y no exceda el 100%
Candidato: Entrega en tiempo y forma la documentaciéon requerida.
Recursos Una vez que cuente con todos los requisitos, crea el expediente
Humanos: personal de trabajador y elabora el alta respectiva.
Presidenta Recibe el alta para estampar su firma y asi dar visto bueno para la
Municipall contratacién
Recursos Una vez firmada el alta queda establecida su contratacion, y turna
Humanos: una copia del alta a Tesoreria Municipal.
Tesoreria Recibe copia de alta, firma acuse y turna a procedimiento de pago
Municipal: de ndmina
Recursos Turna una copia simple del alta que acuso Tesoreria Municipal y se
Humanos: comparte copia a la Contraloria Municipal
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Conftraloria Se da por enterada de un nuevo servidor publico
Municipal:
Recursos Cita al trabajador para entrega de reglamento interno, coédigos de
Humanos: ética y conducta, asi para la firma de contrato por tiempo

determinado.
Candidato: Se presenta a firmar contrato y recibe reglamentos.
Recursos Recibe acuse de contraloria municipal y archiva en expediente de
Humanos: trabajador carta responsiva de conocimiento de reglamento interno

de la administracioén, asi como copia de su contrato

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Alta de Personal PMVT-RH -01
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PMVT-RH-02 BAJA DE PERSONAL

Propdsito: Tramitar los movimientos de personal requeridos, el procedimiento se lleva a
cabo por termino de contrato por tiempo determinado o renuncia voluntaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area Realiza solicitud con la baja y entrega a Recursos Humanos para firma
Solicitante: en acuse.
Recursos Recibe solicitud de baja y procede a realizar oficio para entregar a
Humanos: Tesoreria Municipal.
Tesoreria Recibe solicitud de baja, revisa y firma acuse de Recursos Humanos,
Municipal: realizando lo correspondiente para la baja de la ndmina.
Recursos Recibe acuse firmado por Tesoreria Municipal y le comparte copia
Humanos: simple de la baja a la Contraloria Municipal para que el ex servidor

pUblico sea requerido e inicie el procedimiento de entrega recepcion y

declaracion de conclusién.
Contraloria Se da por enterada de la baja del servidor publico y acusa de recibido.
Municipal:
Recursos Recibe acuse y archiva en el expediente del servidor publico
Humanos:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Baja de Personal
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PMVT-RH-03 CAMBIO DE CATEGORIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA

Propésito: Incentivar a través del cambio de categoria y/o unidad administrativa a
quienes cumplan con los requerimientos afin de dar cumplimiento con los objetivos de
cada una de las dareas de la administracion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area Solicitante:

Realiza solicitud con la propuesta de cambio de categoria y/o
unidad administrativa y furna a la Presidenta Municipal para su
autorizacion.

Presidenta Munic

ipal: | Recibe, analiza, valida y remite a Recursos Humanos la
propuesta autorizada para su frdmite o rechaza vy finaliza

Recursos Humanos: Recibe solicitud de cambio de drea autorizada por la

Presidenta Municipal y realiza el oficio de cambio de categoria
y/o unidad administrativa entregando a Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municip

al: Recibe oficio de cambio de categoria y/o unidad
administrativa, firma acuse y turna a procedimiento en ndmina
en caso de aumento de sueldo.

Recursos Humanos: Recibe acuse y comparte a Confraloria Municipal
Contraloria Se da por enterada del cambio de drea del servidor publico y
Municipal: acusa de recibido.
Recursos Humanos: Recibe acuse y archiva en el expediente del servidor pUblico
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama de Flujo: Cambio de Categoria y/o Unidad Administrativa PMVT-RH -03
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PMVT-RH-04 PROGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL

Propésito: Vigilar y supervisar el cumplimiento del programa de capacitacion
autorizado para la administraciéon publica municipal, afin de cumplir con los principios
de eficacia y eficiencia en el uso de los recursos propios y la atencion que brinda el
servidor publico a la ciudadania sin fines de lucro y erradicacién de la corrupcion.

_ DESCRPCIONDELPROCEDIMINO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recursos Humanos: Realiza diagndstico de necesidades(encuesta) de

capacitaciéon a servidores publicos, solicita informacién a
Dependencias e Instituciones que pueden impartir cursos

Dependencia o Envian informacioén solicitada acerca del o los cursos que
Institucion: imparten sobre el dmbito indicado.
Recursos Humanos: Recibe, analiza informacion de los cursos y arma el

programa de capacitacién de acuerdo a el mds viable,
elabora oficio de requisicion para capacitacion y lo turna a
autorizacién a Presidenta Municipal.

Presidenta Municipal: | Recibe propuesta del programa de capacitaciéon del
personal con la requisicion respectiva, analiza y dictamina si
autoriza:

No: realiza observaciones y regresa, o desecha vy fin del
procedimiento.

Si: autoriza requisicidon y regresa para continuar el
procedimiento.

Recursos Humanos: Recibe autorizacion realiza solicitud de pago con datos
fiscales de la dependencia o institucion y la manda con la
presidenta municipal a firma.

Presidenta Municipal: | Recibe solicitud de pago, firma autorizando el mismo y
regresa a Recursos Humanos

Recursos Humanos: Enfrega la solicitud de pago autorizada por la Presidenta
Municipal a Tesoreria Municipal para efectuar el pago.

Tesoreria Municipal: Recibe solicitud de pago con datos fiscales y le confirma a
Recursos Humanos del pago realizado.

Recursos Humanos: Recibe acuse de solicitud de pago, confirma ala

Dependencia o Institucion que lo imparte, para que se lleve
a cabo en el municipio

Dependencia o Confirma el dia y la hora en que acude a impartir las
Institucion: capacitaciones referidas en el programa de capacitacion
del personal.
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Recursos Humanos:

Realiza oficio de invitacidon a servidores publicos a la
capacitacién, entrega y pide firmen acuse

Servidor publico:

Se presenta a recibir el curso en la fecha y lugar indicados

Recursos Humanos:

Da la bienvenida, presenta al instructor de la Dependencia o
Institucidn y pide se anoten en lista de asistencia, toma
evidencia de la capacitacion, da agradecimiento por la
asistencia y participacion y anexa a la solicitud de pago
todo lo anterior.

Servidor puUblico:

Se capacita en el tema determinado, pregunta, esclarece
dudas, tiene retroalimentacion, lo aplica en su dia a dia.

Recursos Humanos:

Agradece la participacion de los involucrados, archiva en
expediente evidencias, material, listas de asistencias.
Constancias, efc.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-RH-05 CREDENCIALIZACION DEL PERSONAL

Propésito: Desarrollar el grado de pertenencia dentro de la administracion publica
municipal, la identificacion del servidor publico dentfro de la administracion municipal
facilita al ciudadano el acercamiento para la resolucion de las problemdticas y
posibles conflictos que buscan solucidn.

 DESCRPCIONDELPROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recursos Humanos: Informa al servidor puUblico de recién ingreso pase al drea de

comunicacion social para la toma de fotografia institucional,
informa a Comunicacion Social.

Comunicacién Social: | Es informado de la toma de fotografia al servidor publico.
Servidor PUblico: Asiste al Area de Comunicacién Social para la toma de
fotografia institucional

Comunicaciéon Social: | Toma la fotografia institucional al servidor publico y la
comparte a Recursos Humanos

Recursos Humanos: Recibe fotografia institucional y realiza la ficha técnica en el
software y se imprime la credencial institucional autorizada,
se entrega al servidor publico

Servidor PUblico: Recibe la credencial institucional y firma recibo

Recursos Humanos: El recibo se archiva en expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Credencializacién Del Personal PMVT-RH -05
Recursos Humanos: Servidor PUblico Comunicacion Social

INICIO

Informa al senvidor publico pase a
la torna de fotografia insfitucicnal

Es informado que fome la fotografia
institucional del nuewo servidor publico

A J

Recibe fotografia y Pasa a formarse ko fotografia Institucional

genera credencial
institucional

A

Recibe credencial
irstitucional y
fimna recibo

A J

Archiva recibo en expedients
del personal

( Fin del Procedimiento )
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PMVT-RH-06 LICENCIA POR MATERNIDAD DEL PERSONAL

Propésito: con la finalidad de preservar la salud, proteger los derechos fundamentales
consagrados tanto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos como
en los instrumentos internacionales, se da cumplimiento a otorgar la licencia por
maternidad.

___ DESCRIPCIONDELPROCEDIMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Servidor Solicita mediante oficio licencia por maternidad dirigido al drea

Publico: de Recursos Humanos.

Recursos Recibe solicitud de oficio por maternidad, le indica asistir a UBR,

Humanos: para que le den seguimiento a las revisiones médicas que ha
tenido y de indicacién mediante certificado médico del probable
alumbramiento.

Servidor Asiste a UBR a revisidn médica y le indica las revisiones médicas

Publico: que han tenido ya sea con particular o centro de salud
esperando que coincida la probable fecha de alumbramiento y
asi realice su oficio donde solicite a Recursos Humanos la licencia
de maternidad.

Recursos Recibe la documentacién junto al oficio de solicitud de

Humanos: maternidad y se le entrega al drea juridica para revision.

Area Juridica

Revisa el oficio entregado por el servidor publico y entrega @
recursos humanos sus observaciones para realizar oficio de
contestacion

Recursos Se realiza un oficio de contestacion con las observaciones de

Humanos: juridico para visto bueno de la presidenta municipal y poderle
entregar el oficio de contestacién

Presidenta Recibe, firma y regresa el oficio de contestacion a Recursos

Municipal: Humanos para otorgar licencia por maternidad al servidor publico

Recursos Entrega al servidor publico el oficio de contestacion de licencia

Humanos: por maternidad.

Servidor Acusa de recibido el oficio de licencia por maternidad

Publico:

Recursos El oficio acusado se archiva en expediente

Humanos:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-RH -06
Area Juridica Presidenta Municipal:

Diagrama de Flujo: Licencia por Maternidad del Personal
Servidor PUblico Recursos Humanos:

Recibe solicitud de oficio por

Solicita lic encia por matemidad > toridad indca aishra UgR

A 4

Asite a UBR y elabora oficio de
licencia por maternidad

Y

Recibe oficic solicictud de matermnidad,
enfrega al area jundica

Revisa oficic, entre ga cbservaciones
para realizar oficio de contestacion

Y

¥

Recibe, fimna y regresa el oficio
de contestacion por matemidad
a Recursos Humanos

Realiza cficic de contestacion
y enfrega a presidenta municipal
para visto bueno.

A 4

\

Acusa el oficio de licenciopor |4 Recibey enfrega al senvidor pubico
matemidad - oficio de licencia por maternidad

Recibe acuwado el oficio
por icencia por maternidad
y lo archiva en los
expedientes del personal

( Fin de procedimiento )

A 4
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OBRAS PUBLICAS Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Obijetivo: Supervisar la obra publica municipal y de lo relativo a las licencias de
construccion de obras por particulares, uso de suelo, ordenamiento territorial,

alineamientos, asentamientos humanos, entre otras.

Alcance: En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al dreq, los
involucrados son: Obras Publicas y Ordenamiento Territorial, presidente (a) Municipal,

Tesoreria Municipal y H. asamblea Municipal (cabildo)

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes ala Obras Publicas y Ordenamiento Territorial.

PROCESOS
PMVT-OPyOT-01 REALIZACION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA

Propdsito: Realizar proyectos de obras y acciones con apego a las Normas Oficiales
de construccién que garanticen el incremento de infraestructura de servicios en el
municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presidente (a) Enfrega relacién de obras y proyectos

Municipal

Titular de Obras

PUblicas y Recibe listado de obras y notifica al Titular de Obras PUblicas y
Ordenamiento Ordenamiento Territorial para su seguimiento

Territorial:

fitular de Obras | oo ibe solicitud, ordenes de frabajo, programas de obra,

PUblicas y . . . !,
Ordenamiento peficiones, analiza y da la Indicacion al encargado de
Territorial: proyectos que realice la visita.
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Responsable de
Proyectos 1.

Recibe solicitud y/o orden de frabagjo

Responsable de
Proyectos 1.

Realiza el levantamiento topogrdfico, captura la informacion
del levantamiento, auxilidndose del programa AutoCAD,
elabora el proyecto (planos, catdlogo de conceptos,
cuantificaciéon), generdndose asi un expediente técnico
y envia al Titular de Obras Publicas.

Responsable de

Se genera expediente Técnico del proyecto

Proyectos 1.

Titular de obras

PuUblicas y Recibe el expediente Técnico lo revisa, firma vy lo turna
Ordenamiento al presidente (a) Municipalpara su valoraciéon y autorizacion.
Territorial:

Presidente (a) Recibe el expediente técnico de obra publica, lo valora y lo
Municipal: turna a sesién de cabildo, para su aprobacidn.

Cabildo Recibe y realizan evaluacion para considerar su aprobacion
Cabildo: Aprueban la obra y el presupuesto para su ejecucion.

Titular de obras

PUblicas y Recibe expediente técnico para dar inicio a su procedimiento
Ordenamiento de contratacion

Territorial:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: Realizacion de Proyectos de Obra Publica PMVT-OPyOT-01
Titular de Obras Piblicas
y Ordenamiento Responsable de Presidente (a) Cabildo:
Territorial: Proyectos 1: Municipal:
. Enfrega de relacién de ob
Recibs proye_do pora e nrega yprringc'?gs coras
sU seguimienta.
Y
Recibe solicitud e indica al Recibe sdlicitudy/o
scargado de proyectos que  f——m— orden de frabajo
rediice o vita
Redliza levontamiente topografice,
elabora proye cto con planos
autorzados,.catalogo y
generadores de cbra.
4
Recibe el expediente lo revisa, - A
fimay lo tuma a Presidente (o] | Expediente Técnico
Municipal para su valoracion [ -
y autorizocion. Fin
|
Y
Recibe el expedente t&cnico
lo valora, firma de autcrizado  ——————— Aprobacidn
y lo fuma a sesién de cabildo
Sl

Expediente t&cnico aprobade
para dar inicio a su proceso

A

Aprueban la obray su

de contratacion

Fin de
Procedimiento
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PMVT-OPyOT-02 OBTENCION DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DEL EXPEDIENTE TECNICO
DEL PROYECTO

Propédsito: Captura de informacion en plataforma de la  Finanzas del Gobierno del
estado de Hidalgo para la obtencion del dictamen de factibilidad, y oficio de
autorizacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presidente (a) Municipal | Envia Proyecto aprobado

Titular de Obras PUblicas | Envia Proyecto para su captura de informacion al SIDET
y Ordenamiento Territorial | (sistema de Dictaminacion de Expedientes Técnicos)

Responsable de

Proyectos 1: Recibe proyecto y comienza con la captura al SIDET

Responsable de Recibe oficio de Dictamen del proyecto por parte de la
Proyectos 1: Finanzas de Gobierno del Estado

Titular de Obras PUblicas | Envia solicitud de Oficio de autorizacion de recursos y
y Ordenamiento Territorial | expediente validado

Titular de Obras Publicas | Recibe Oficio de autorizacion de Recursos y Expediente
y Ordenamiento Territorial | Técnico Validado.

FIN EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: Obtencién de Dictamen de Factibilidad del Expediente Técnico del Proyecto
PMVT-OPyOT-02

Titular de Obras Publicas y Responsable de Presidente (a) Municipal:
Ordenamiento Territorial: Proyectos 1: pat

IMICIO

Envia proyecto aprobado para <
su capiura ol SIDET

Enfrega
proyecto aprobado

v

Recibe proyecto y comierza
con la captura al SICET

l

Recibe oficio de
< Cictamen del proyecto.

Envia solicitud de Oficio de
autorzacion de recurscs y
expediente validado

!

Recibe Oficio de autonzocidn
de Recurscs y Expedients
Técnico Valdado.

Fin de
Procedoimiento
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PMVT-OPyOT-03 VALIDACION PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRAS Y/O ACCIONES
EN LA PLATAFORMA MIDS BIENESTAR DE FAIS

Propésito: Captura de informacién en plataforma MIDS (Matriz de Inversion para el
Desarrollo Social) de la Bienestar para una correcta planeacion de proyectos de
obras y acciones para combatir a la pobreza y rezago social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular de Obras
PUblicas y
Ordenamiento
Territorial

Registrarse como enlace FISMDF en la plataforma BIENESTAR y
obtener wusuario y confrasena para poder acceder a la
plataforma

Responsable de
Proyectos 2:

Captura de proyectos de obras y acciones consideradas en el
programa FAIS

Titular de Obras

PUblicas y Se firma por el enlace FISMDF y se envia a la Direccidén General de
Ordenamiento Desarrollo Regional (DGDR) para su revision

Territorial

Titular de Obras

PUblicas y Se recibe el proyecto Revisado por la UED (Unidad de evaluacién
Ordenamiento de Desempeno)

Territorial

Responsable de
Proyectos 2:

Se redliza la conformaciéon de Comité de participacion
Ciudadana (intfegracién de comité de obral) y se realiza el llenado
de Cedula de Participacion Social en la Plataforma

Titular de Obras
PUblicas y
Ordenamiento
Territorial

Firma de Cedula por el enlace FISMDF

Responsable de
Proyectos 2:

Inicia la captura de Cedulas de Verificacién y Seguimiento de la
obra consistente en 3 tipos de cedulas que permiten dar el
cumplimiento a las verificaciones de las obras registradas en la
matriz (Cédula de inicio, Cédula de seguimiento y Cédula de
Conclusién)

Titular de Obras

Publicas Y Firma de Cedulas por el enlace FISMDF

Ordenamiento

Territorial

Presidente (q) Recibe notificacion de Proyecto Validado en la Matriz de Inversion
Municipal para el Desarrollo Social

FIN EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: Validacion Planeacion de Proyectos de Obras y/o Acciones en la

Plataforma MIDS Bienestar de FAIS PMVT-OPyOT-03
Titular de Obras Publicas y . . C
Ordenamiento Territorial: Responsable de Proyectos 2: Presidente (a) Municipal:

IMICIO

|

Regrfrarse como enlace

FISMDF en la plotatorma BENES TAR 3.
y cbtener usuano y confrasefa

Caoptura de proyectos de
obras y acciones

Firma el enlace FISMDF
y envia a la Direccién General |«
de Desamollo Regional (DGOR]

|

- 52 realiza lo conformacion dg
Se recibe el proyecto . .. o

- ——————3p| Comité de partficipacion
revisado por laUED Ciudadana

Firma de Cedula de Parficipacion |
Social por el enlace FISMDF

Inicia la captura de Cedulas
P de Verficocion y Seguimiento
de la cbra

Firma de Cedula por | I
el enlace FISMDF -

Proye cto Validado en la
Matnz de Inversion para el
Desarollo Social

FIM DE
PROCEDIMIBNTO
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OBRA

CONTRATACION DE PUBLICA,

ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO A SU MODALIDAD DE

EJECUCION

Propésito: Realizar procedimientos de contfratacion con apego a lo establecido en el
presupuesto de egresos del Estado de Hidalgo 2022 en materia de Obra PUblica,
Arrendamientos y servicios con el mejor propdsito de aplicar y optimizar los recursos

con transparencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presidente (a) Municipal

Recibe oficio de Autorizacidn de recursos de la Secretaria
de Finanzas publicas del Gobierno del Estado de Hidalgo

Titular de Obras PUblicas y
Ordenamiento Territorial

Recibe oficio de autorizacion y da la indicacion que se
realicen las bases

Responsable de Proyectos
2:

Elabora bases de concurso de acuerdo a la modalidad
de ejecucion y naturaleza del confrato como o
establece el Presupuesto de Egresos del Estado de
Hidalgo

Presidente (a) Municipal

Firma bases de concurso

Titular de Obras PUblicas y
Ordenamiento Territorial

Se envian bases a la Direccién de Normatividad de la
Contraloria Gubernamental para su revision y aprobacion

Responsable de Proyectos
2:

Recibe Bases Aprobadas por Ila Direccion de
normatividad y se procede a realizar la publicaciéon de
convocatoria de acuerdo a la inversibn de la obra
(adjudicacién directa, invitacidon a cuando menos tres
personas o licitacion publica)

Titular de Obras PUblicas y
Ordenamiento Territorial

Invita al Comité de obra puUblica o adquisiciones
Arrendamientos y Servicios para su participacion

Titular de Obras PUblicas y
Ordenamiento Territorial
(como convocante)

Se da Inicia el procedimiento de contratacién segun
calendario de actividades previamente aprobado con
las bases (acta de inicio de obra, junta de aclaraciones,
apertura de proposiciones econdémicas y fallo) firmando
actas respectivas para su constancia por el comité
participante

Titular de Obras PUblicas y
Ordenamiento Territorial

Emite acta de Dictamen de fallo y Fallo determinando al
licitante ganador

Titular de Obras PUblicas y
Ordenamiento Territorial

Elabora Contrato respectivo

Presidente (a) Municipal

Recibe Contrato de obra para firma de manera conjunta
con el licitante ganador

FIN EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimientos de Contratacion de Obra Publica, Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios de acuerdo a su Modalidad de Ejecucion PMVT-OPyOT-04

Titular de Obras Publicas y . . C e
Ordenamiento Territorial: Responsable de Proyectos 2: Presidente (a) Municipal:

IMICIC

Oficio de Autorizacion

i de Recurscs

Recibe oficio de autorzacion y

da k indicacién NN Eoboraboses f— 3 Firmao de aprobacién

pora realzor bases de concurso de bases de concurso
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Cire ccidn b3
de Normatividad

Bases agprobodas
> por Mormatividad

Frivia Invitacionss al comité de
Chbra Publica <
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Inicia el procedimiento
de contratacidn segun
fechas de bases y
se firman actas

Fird

Dictamen de fallo y fallo

: contratacion

Sl

Contrato de Obra PUblicg f——————3p{ Firma de contrato con el
licitante ganador
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FIM CE
FROCEQIMIBNTO
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DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Objetivo: Coordinar y conducir las tareas para la ordenacion del territorio, la
planeacion del desarrollo urbano, ambiental y la promocion habitacional en el
Municipio; asi como proporcionar a la ciudadania los servicios relacionados con el
dmbito de competencia.

Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al drea, los
involucrados son, departamento de obras publicas, catastro y tesoreria.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes al departamento de desarrollo urbano y ordenamiento territorial.

M PROCESOS
PMVT- DDUYOT-01  LICENCIA DE CONSTRUCCION

Propdsito: Otorgar las licencias como acto administrativo para constatar la
conformidad de un proyecto de construccidn con las disposiciones legales y
reglamentarias relativas a las edificaciones, dreas de circulacion y zonas comunales en
uno o varios predios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Usuario (s): Se presenta ante el personal de Desarrollo Urbano y expone su
solicitud
Titular de Desarrollo | Recibe al usuario, Identifica el servicio.
Urbano:
Titular de Desarrollo | Pide la solicitud y documentos para poder realizar la licencia de
Urbano: construccioén, los revisa y determina si cumple:

No: se informa al solicitante que documentacién falta y hasta que
cumpla con toda se inicia el procedimiento.

Si: se le genera orden de pago y le indica al usuario pasar a pagarla
en la caja de tesoreria.

Usuario: Acude a caja de tesoreria a realizare pago.
Cajera de tesoreria: | Captura en sistema y cobra la licencia de construccion.
Usuario: Realiza el pago.

Cajera de Tesoreria: | Cobra, imprime e 2 tantos el comprobante de pago, entrega uno al
usuario y el otrolo archiva.

Usuario: Recibe comprobante de pago y regresa al Departamento de
Desarrollo urbano.
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Titular de Desarrollo
Urbano:

Solicita el comprobante de pago, saca copia, lo regresa vy le
proporciona fecha para acudir a la inspeccion del predio donde
se realizard la construccion, ampliacion o modificacion, acude a
la inspeccion del predio, toma medidas y fotos de este,
proporciona fecha de entrega al usuario, elabora la licencia de
construccion y la firma.

Usuario:

Se presenta a recoger su licencia de consfruccion en la fecha
acordada.

Titular de Desarrollo

Pide al usuario que firme el acuse.

Urbano:

Usuario: Firma acuse y entrega.

Titular de Desarrollo | Recibe acuse firmado, entrega licencia de construccién y archiva
Urbano: en expediente.

Despide al usuario con amabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Licencia de Construccion DDUYOT-01

Usuario:

Inici
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Auxiliar Técnico de
Desarrollo Urbano:

Titular de
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realza licencia de construccion

A

Se presenta a recoger
su icencia de construccion
en la fecha acordada

w| Pide alusvaro
1 frmeelacuse.

DDUYOT-02

h 4

Recibe acuse,
enfrega lcencia v
archiva en

expediente

Despide al vsuano
con amabildad.

v

( fin del procedimisnto >

CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

Propdsito: Tiene por objeto delimitar la colindancia de un inmueble determinado con
respecto a la via publica adyacente, asi como precisar sus restricciones de
constfruccion, asi como la identificacion que le corresponde.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Usuario (s):

Se presenta ante el personal de Desarrollo Urbano y expone su
solicitud

Titular de Desarrollo
Urbano:

Recibe al usuario: Identifica el servicio.

Titular de Desarrollo
Urbano:

Pide la solicitud y documentos para poder realizar la constancia
de alineamiento y nimero oficial., los revisa y determina si cumple:
No: se informa al solicitante que documentacion falta y hasta
que cumpla con toda se inicia el procedimiento.

Si: se le genera orden de pago vy le indica al usuario pasar a
pagarla en la caja de tesoreria.

Usuario:

Acude a caja de tesoreria a realizare pago.
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Cajera de | Captura en sistema y cobra el concepto de constancia de
tesoreria: alineamiento y niUmero oficial.
Usuario: Realiza el pago.
Cajera de | Cobra, imprime e 2 tantos el comprobante de pago, enfrega uno
Tesoreria: al usuario y el otrolo archiva.
Usuario: Recibe comprobante de pago y regresa al Departamento de

Desarrollo urbano.

Titular de Desarrollo
Urbano:

Solicita el comprobante de pago, saca copia, lo regresa y le se
le proporciona fecha para acudir a la inspeccion del predio
donde se realizard el alineamiento y nUmero oficial, acude a
verificar el lugar, toma fotos de este, y proporciona fecha de
enfrega al usuario, elabora constancia de alineamiento y
nUumero oficial y lo firma.

Usuario:

Se presenta a recoger su constancia de alineamiento y nUmero
oficial en la fecha acordada.

Titular de Desarrollo

Pide al usuario que firme el acuse.

Urbano:

Usuario: Firma acuse y entrega.

Titular de Desarrollo | Recibe acuse firmado, enfrega la constancia de alineamiento y
Urbano: numero oficial, y archiva en expediente.

Despide al usuario con amabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

DDUYOT-02
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DDUYOT-03 DESLINDE Y VERIFICACION DE MEDIDAS

Propédsito: Se frata de fijar los limites de un terreno para separarlo de los predios
adyacentes, se lleva cabo segun lo fijado por el titulo de propiedad, con la verificacion
de medidas en campo obtenemos la informacién fisica del terreno, de acuerdo a sus
linderos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Usuario (s): Se presenta ante el personal de Desarrollo Urbano y expone su
solicitud
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Titular de Desarrollo
Urbano:

Recibe al usuario: Identifica el servicio.

Titular de Desarrollo
Urbano:

Pide la solicitud y documentos para poder realizar el deslinde o
verificacion de medidas:

No: se informa al solicitante que documentacion falta y hasta
que cumpla con toda se inicia el procedimiento.

Si: se le genera orden de pago vy le indica al usuario pasar a
pagarla en la caja de tesoreria.

Usuario: Acude a caja de tesoreria a realizare pago.

Cajera de | Captura en sistema y cobra el concepto de deslinde o
tesoreria: verificacion de medidas.

Usuario: Realiza el pago.

Cajera de | Cobra, imprime e 2 tantos el comprobante de pago, entfrega uno
Tesoreria: al usuario y el ofrolo archiva.

Usuario: Recibe comprobante de pago y regresa al Departamento de

Desarrollo urbano.

Titular de Desarrollo
Urbano:

Solicita el comprobante de pago, saca copia, lo regresa y le se
le proporciona fecha para acudir a la inspeccion del predio
donde se readlizard el deslinde o verificacion de medidas
citando al interesado y colindantes, acude a la inspeccién del
predio, realiza el levantamiento topogrdfico, verificando limites
en campo con documentos soporte del solicitante, toma fotos
de este, proporciona fecha de entrega al usuario, elabora
plano y lo firma.

Usuario:

Se presenta a recoger su plano generado en la fecha
acordada.

Titular de Desarrollo
Urbano:

Pide al usuario que firme el acuse.

Usuario:

Firma acuse y entrega.

Titular de Desarrollo
Urbano:

Recibe acuse firmado, entrega plano, y archiva en expediente.
Despide al usuario con amabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: PROCEDIMIENTO DE DESLINDE Y VERIFICACON DE MEDIDAS DDUYOT-03
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ECOLOGIA

Objetivo: Poner en prdctica acciones y estrategias que contribuyan a preservar el
medio ambiente en el municipio, asi como hacer un uso sustentable de los recursos
naturales que existen en el ecosistema local y de la disposicion final de Residuos Solidos

Urbanos dentro del municipio.

Alcance: En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al departamento,

los involucrados son: Ecologia, Tesoreria y Servicios PUblicos Municipales.

Politica: El ejercicio de la funcion publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la
administracién actual. Conduciéndose en todo momento o con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes a Ecologia.

V] PROCESOS
PMVT-ECO-01 PERMISO DE DERRIBO DE ARBOL

Propdsito: Tener un control en el derribo de drboles ubicados dentro del territorio
municipal otorgando permiso Unicamente a las personas que cumplan con los
requisitos solicitados y que muestren evidencia clara y razonable que justifique el
derribo, regulando asi el impacto ambiental de dicha accién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Se presenta ante el personal de Ecologia y expone su solicitud
para un derribo de arbol o drboles.

Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial (“Buen
dia, gDigame en que podemos ayudarle2”) y proporciona los
requisitos para solicitar el permiso de derribo de drboles.

Asi mismo se le indica que tiene la obligacion de donar 10 drboles
por cada uno que derribe, y que la donacién deberd ser de las
Auxiliar especies ubicadas en la paleta vegetal considerada para el
Administrativo: | municipio (la paleta vegetal es proporcionada por el
departamento de Ecologia) asi mismo se comenta que el permiso
se da en Ecologia y el servicio (derribo) en Servicios PUblicos
Municipales ya que en caso de requerirlo tendrd un costo extra
(excepto si el derribo corre por cuenta del usuario) y se resuelven
dudas que tenga el usuario.

Usuario: Entrega documentacion.

Usuario:
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Auxiliar Informa al Titular de Ecologia y solicita amablemente al usuario
Administrativo: | que pase con el Titular para la revision de su documentacion.
Usuario: Pasa con el Titular de Ecologia para la revision de su
documentacion
Titular de Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial (“*Buen
Ecologia: dia soy el Titular de Ecologia”) y lo atiende con prontitud.
Titular de Revisa que la documentacion solicitada este completa.
Ecologia: No: se informa al solicitante qué documentacion falta y hasta que
cumpla con toda se da seguimiento al procedimiento.
Si: Se redliza la inspeccién por medio de Google Earth para verificar
y valorar el derribo, en caso de que el terreno no aparezca o no
sea visible, la inspeccién se realizard de manera fisica.
Usuario: Regresa con la documentacion faltante.
Titular de Recibe la documentacioén faltante
Ecologia: No: fin
Si: se redliza la inspeccién
Titular de Luego de la inspeccidon se determina si se confinua o no el
Ecologia: procedimiento.
No: se informa al solicitante el motivo por el cual no se puede
derribar el o los drboles.
Si: se le genera la orden de pago (capturando informacién del
usuario en el sistema) y le indica al usuario pasar a pagar en la caja
_ de tesoreria.
USL{OHOI Acude a caja de tesoreria a realizar pago.
COJefo,d? Captura en sistema y cobra el permiso por el derribo de él o los
Tesoreria: arboles.
Usuario: Realiza el pago.
Cajera de Recibe pago del trdmite, imprime 2 tantos del comprobante de
Tesorgno: pago, entrega uno al usuario y el ofro lo archiva.
Usuario: Recibe comprobante de pago y regresa a la oficina de Ecologia.
Auxiliar Solicita el comprobante de pago, saca copia y regresa original.
Administrativo:
Titular de Indica la reposicidn de drboles solo si se encuentra en propiedad
Ecologia: privada:
No: Le indica que no debe reponer arboles porque se encuentra
en propiedad publica.
Si: Muestra la paleta vegetal para que el usuario elija los drboles a
los que se comprometerd donar a Ecologia para ser plantados o
posteriormente dentro del municipio o solo donados.
Titular de Posteriormente determina si da continuidad al proceso en el
Ecologia: momento (el limite son 3 dias habiles para otorgar el permiso).
No: proporciona fecha para acudir por su permiso.
Si: elabora el permiso donde autoriza el derribo del drbol o los
drboles, lo firma y saca copia y elabora también la constancia de
donacion de drboles.
Usuario: Se presenta arecoger su permiso de derribo.
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Titular de Entrega el permiso de derribo de drboles y constancia de
Ecologia: donaciéon de drboles (solo si corresponde) y pide al usuario firme
acuse de recibido y copia de la constancia de donaciéon de
drboles (solo si corresponde).
Usuario: Recibe documentos originales.
Firma acuses (copias de documentos originales), y entrega a titular
de Ecologia.
Titular de . .
. Recibe acuse o acuses firmados.
Ecologia:
Titular de Se despide cordialmente del ciudadano (“Hasta pronto, quedo
Ecologia: atento a cualquier duda o aclaracion. Excelente dia”).
Auxiliar Integra el expediente y lo archiva.
Administrativo:
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Permiso de derribo de arbol
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Se despide cordiclmente
del ciudodano
Y
PMVT-ECO-02 VISTO BUENO PARA PODA DE ARBOL

Propésito: Otorgar el visto bueno de poda de drbol o drboles (para el mantenimiento
de los arboles, por obstruccidén, por riesgo a personas o bienes, afectaciéon por plagas
y/o enfermedades, etc.) a las personas que lo soliciten y cuenten con los requisitos
necesarios, inspeccionando a su vez la veracidad de la accidn para gue no se
convierta en derribo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
- Se presenta ante el personal de Ecologia y expone su solicitud para
Usuario: . . ,
visto bueno de poda del arbol o arboles.
Auxiliar Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial (*Buen

Administrativo:

dia, 3Digame en que podemos ayudarle?”) y proporciona los
requisitos para el visto bueno de la poda de drboles.

Usuario:

Entrega documentacion.

Auxiliar
Administrativo:

Informa al Titular de Ecologia y solicita amablemente al usuario que
pase con el Titular para la revision de su documentacion.

Usuario:

Pasa con el Titular de Ecologia para la revision de su
documentacion

Titular de Ecologia:

Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo (“Buen dia soy
el titular de Ecologia”) y lo atiende con prontitud.

Titular de Ecologia:

Revisa que la documentacion solicitada este completa.

No: se informa al solicitante qué documentacion falta y hasta que
cumpla con toda se da seguimiento.

Si: redliza la inspeccion por medio de Google Earth para verificar el
espacio donde se encuentran ubicados los drboles que se van a
podar, en caso de que el terreno no aparezca o no sea visible, la
inspeccidn se realizard de manera fisica.

Usuario: Completa documentacion faltante.
Titular de Ecologia: | Recibe la documentacioén faltante
No: fin
Si: se realiza la inspeccidén virtual.
Titular de Ecologia: | Continua
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Si: determina si es viable la poda.
No: no es suficiente la inspeccion virtual y acuerda una fecha para
la inspeccion de manera fisica.

Titular de Ecologia:

Realiza inspeccion fisica (en los casos que sea necesario)

Usuario:

Se presenta a recoger el oficio de visto bueno para la poda.

Titular de Ecologia:

Continua

No: se informa al solicitante el motivo por el cual no se puede realizar
la poda. Fin.

Si: elabora el oficio de visto bueno para realizar la poda del o los
darboles, lo firma y saca copia.

Titular de Ecologia:

El arbol se ubica en propiedad publica y requiere del servicio:

No: Entrega oficio de visto bueno de poda y pide al usuario firme
acuse de recibido (copia del permiso).

Si: Realiza el oficio de visto bueno para Servicios PUblicos Municipales

Usuario:

Recibe el visto bueno original (si es en propiedad privada y no
requiere servicio).
Firma acuse y entrega al titular de Ecologia.

Titular de Ecologia:

Recibe acuse firmado.

Titular de Ecologia:

El arbol se ubica en propiedad publica y requiere del servicio:

No: Se despide cordialmente del ciudadano (“*Hasta pronto, quedo
atento a cualquier duda o aclaracién. Excelente dia”).

Si: Se despide cordialmente del ciudadano (“*Hasta pronto, quedo
atento a cualquier duda o aclaraciéon. Excelente dia”) y lleva a
Servicios PUblicos Municipales el oficio de visto bueno para que
realicen el servicio.

Servicios PUblicos
Municipales:

Recibe el oficio de visto bueno y firma acuse.

Titular de Ecologia:

Recibe acuse y solicita la integracion del expediente al auxiliar
administrativo.

Auxiliar
Administrativo:

Integra expediente y lo archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-ECO-03 PERMISO PARA DESCARGA DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS (RSU) EN
EL RELLENO SANITARIO

Propésito: Efectuar el permiso de descarga de residuos en el relleno sanitario para las
personas que lo soliciten y necesiten desechar Unicamente residuos sélidos urbanos,
con el fin de evitar que abandonen los residuos en otros sitios dentro del territorio

municipal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario: Se presenta ante el personal de Ecologia y expone su solicitud para
descargar RSU (Residuos Sélidos Urbanos) en el relleno sanitario.

Auxiliar Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial vy
Administrativo: proporciona los requisitos para descargar RSU en el relleno sanitario.
Usuario: Entrega documentacion.
Auxiliar Informa al Titular de Ecologia y solicita amablemente al usuario que

Administrativo:

pase con el Titular para la revision de su documentacion.

Usuario:

Pasa con el Titular de Ecologia para la revision de su documentacion

Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo lo atiende con
prontitud.

Revisa que la documentacién solicitada este completa.

No: se informa al solicitante qué documentacion falta y hasta que
cumpla con toda se da seguimiento.

Si: se realiza la inspeccion por medio de las fotografias o de manera
fisica (solo si el fransporte con los residuos se encuentra cerca).
Completa documentacion faltante.

Recibe la documentacion faltante:

No: fin

Si: se realiza la inspeccién por medio de las fotografias o de manera
fisica (solo si el fransporte con los residuos se encuentra cerca).
Luego de la inspeccion se determina si se confinua o no el
procedimiento.

No: se informa al solicitante que los residuos no son RSU, por lo que
no se pueden descargar en el relleno sanitario. Fin.

Si: se le genera la orden de pago acorde a las dimensiones y tipo de
transporte (capturando informacion del usuario en el sistema) y se le
indica al usuario pasar a pagar en la caja de tesoreria.

Titular de Ecologia:

Titular de Ecologia:

Usuario:

Titular de Ecologia:

Titular de Ecologia:

Usuario: Acude a caja de tesoreria arealizar pago por el permiso de acuerdo
al cobro estipulado en la ley de ingresos municipal del ano en curso.

Cajera de Captura en sistema y cobra el permiso de descarga de RSU en el

Tesoreria: relleno sanitario.

Usuario: Realiza el pago

Cajera de Recibe pago del trdmite, imprime 2 tantos del comprobante de

Tesoreria: pago, entrega uno al usuario y el otro lo archiva.
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Usuario: Recibe comprobante de pago y regresa a la oficina de Ecologia.
Auxiliar Solicita el comprobante de pago, saca copia, entrega al Titular de
administrativo: Ecologia y regresa original al usuario.

Elabora el permiso donde autoriza la descarga de RSU en el relleno
Titular de Ecologia: | sanitario.

Entrega documento original y acuse. Pide al usuario firme acuse de
Titular de Ecologia: | recibido (copia del permiso) y solicita al auxiliar administrativo
integrar expediente y archivarlo.

Usuario: Recibe documento original, firma acuse y entrega.

Auxiliar Integra el expediente y lo archiva.

Administrativo:
Titular de Ecologia: | Recibe acuse firmado, se despide cordialmente del ciudadano

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Permiso para la descarga de RSU en el relleno sanitario PMVT-ECO-03
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proced

205



TRABAJANDO

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

0__ O

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

2020-2024

PMVT-ECO-04 CONSTANCIA DE NO AFECTACION DE AREAS VERDES

Propdsito: Elaborar constancia de no afectacion de dreas verdes validada Unicamente
para las personas con predios sujetos a inspeccion, basdndose el plan de
ordenamiento ecoldgico territorial local o estatal (segun corresponda) protegiendo de
esta manera su degradacién y asegurando su conservacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario: Se presenta ante el personal de Ecologia y expone su solicitud para
que se le oforgue una constancia de no afectacion de dreas
vedes.
Auxiliar Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial (“Buen

Administrativo:

dia, sDigame en que podemos ayudarle?2”) y proporciona los
requisitos para tramitar la constancia de no afectacion de dreas
vedes.

Usuario:

Entrega documentacion

Auxiliar
Administrativo:

Informa al Titular de Ecologia y solicita amablemente al usuario que
pase con el Titular para la revision de su documentacion.

Usuario:

Pasa con el Titular de Ecologia para la revision de su
documentaciéon

Titular de Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial (*Buen
Ecologia: dia soy el titular de Ecologia”) y lo atiende con prontitud.
Revisa que la documentacién solicitada este completa.
Titular de No: se informa al solicitante qué documentacion falta y hasta que
Ecologia cumpla con toda se da seguimiento al procedimiento.
Si: se le genera la orden de pago (capturando informacion del
usuario en el sistema) y le indica al usuario pasar a pagar en la caja
de tesoreria la constancia de no afectacién de dreas verdes
Usuario: Completa documentacion faltante.
Recibe la documentacion faltante
Titular de No: fin
Ecologia: Si: se le genera la orden de pago (capturando informacién del
usuario en el sistema) y le indica al usuario pasar a pagar en la caja
de tesoreria la constancia de no afectacion de dreas verdes.
Usuario: Acude a caja de tesoreria a realizar pago.
Cajera de Captura en sistema y cobra el trdmite
Tesoreria:
Usuario: Realiza el pago estipulado de acuerdo a la ley de ingresos
municipal vigente.
Cajera de Recibe el pago, imprime 2 tantos del comprobante de pago,
Tesoreria: enfrega uno al usuario y el ofro lo archiva.
Usuario: Recibe comprobante de pago y regresa a la oficina de Ecologia.
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Auxiliar
Administrativo:

Solicita el comprobante de pago, saca copia para el titular y
regresa original al usuario.

Realiza la inspeccidn por medio de la revision digital en el Modelo

Titular de del Plan de Ordenamiento Ecoldgico Territorial del Estado de

Ecologia: Hidalgo para verificar que el terreno indicado por el usuario no se
ubique en un drea de conservacion, restauracion y/o proteccion
(principalmente drea de conservacion), oforga fecha para la
revision del terreno de manera fisica, asi como la fecha para que
regrese el usuario a conocer resultados.

Usuario: Se presenta para conocer resultados de la inspeccion.

Titular de Se aprueba la constancia de No afectacion de dreas verdes.

Ecologia: No: elabora la constancia de afectacién de dreas verdes y
menciona que no puede ser aprobada por el impacto ambiental
que ocasiona a la flora y fauna ubicados en el sitio indicado por el
usuario.
Si: elabora la constancia de no afectaciéon de dreas verdes (la cual
valida que el terreno se ubica en una zona de aprovechamiento).

Titular de Entrega documento original y acuse. Pide al usuario firme acuse de

Ecologia: recibido (copia del permiso).

Usuario: Recibe documento original, firma acuse y entrega.

Titular de Recibe acuse firmado y pide al auxiliar que integre el expediente

Ecologia: y lo archive.

Auxiliar Integra el expediente y lo archiva.

Administrativo:

Titular de Se despide cordialmente del ciudadano (“Hasta pronto, quedo

Ecologia: atento a cualquier duda o aclaracién”)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Constancia de no afectaciéon de dreas verdes
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PERMISO PARA DESCARGAS RESIDUALES

Propésito: Generar el permiso para descargas residuales a las personas que cuenten
con los requisitos solicitados e inspecciones, para tener un control de las descargas
clandestfinas en el municipio, disminuyendo asi la contaminacion del subsuelo o los

mantos acuiferos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario: Se presenta ante el personal de Ecologia y expone su solicitud
para un permiso de descargas residuales.
Auxiliar Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial y
Administrativo: proporciona los requisitos para tramitar el permiso de descargas
residuales.
Usuario: Entrega documentacion
Auxiliar Informa al Titular de Ecologia y solicita amablemente al usuario
Administrativo: que pase con el Titular para la revision de su documentacion
Titular de Pasa con el Titular de Ecologia para la revision de su
Ecologia: documentacion
Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo y lo atiende
Titular de con prontitud.
Ecologia:
Titular de Revisa que la documentacion solicitada este completa.
Ecologia: No: se informa al solicitante qué documentacion falta y hasta que
cumpla con toda se da seguimiento al procedimiento.
Si: se realiza la inspeccion por medio del estudio de particulas en
el agua y se otorga fecha para la inspeccion de manera
presencial para observar las caracteristicas fisicas del agua y asi
valorar y verificar el tipo de descarga que se pretende realizar.
Usuario: Completa documentacion:
No: fin.
Si: se redliza la inspeccion por medio del estudio de particulas en
el agua y se otorga fecha para la inspeccidn de manera
presencial para observar las caracteristicas fisicas del agua y asi
valorar y verificar el tipo de descarga que se pretende realizar.
Titular de Realiza inspeccion de manera presencial y oforga fecha para
Ecologia: que el usuario se presente a conocer los resultados de la
inspeccién (aprox. 3 dias hdbiles).
Usuario: Se presenta a conocer los resultados de la inspeccion.
Titular de Luego de la inspeccion determina si otorga el permiso:
Ecologia: No: menciona los motivos por los que no puede otforgar el
permiso. Fin.
Si: se le genera la orden de pago (capturando informacion del
usuario en el sistema) y le indica al usuario pasar a pagar en la
caja de tesoreria.
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Usuario: Acude a caja de tesoreria a realizar pago.
Cajera de Captura en sistema y cobra el permiso para las descargas
Tesoreria: residuales.
Usuario: Realiza el pago.
Cajera de Recibe el pago, imprime 2 tantos del comprobante de pago,
Tesoreria: entrega uno al usuario y el otro lo archiva.
Usuario: Recibe comprobante de pago y regresa a la oficina de Ecologia.
Auxiliar Solicita el comprobante de pago, saca copia para el titular y
Administrativo: | regresa original al usuario.
Titular de Elabora el permiso para las descargas residuales y saca copia.
Ecologia:
Titular de Entrega permiso original y solicita al usuario firme acuse de
Ecologia: recibido (copia del permiso).
Usuario: Recibe documento original, firma acuse y entrega.
Titular de Recibe acuse firmado y pide al auxiliar que integre el expediente
Ecologia: y lo archive.
Titular de Se despide cordialmente del ciudadano
Ecologia:
Auxiliar Integra el expediente y lo archiva.
Administrativo:
Titular de Luego de aproximadamente una semana se readliza otra
Ecologia: inspeccién de manera presencial.

Se presentan anomalias:

Si: Se cancela la licencia. Fin

No: Se continUa realizando la descarga hasta la vigencia de su
permiso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Permiso para descargas residuales PMVT-ECO-05
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PMVT-ECO-06 EXPEDICION DE FACTIBILIDAD AMBIENTAL MUNICIPAL

Propésito: Expedir la factibilidad ambiental municipal a las personas que se encuentren
en proceso de readlizacion de alguna obra o actividad (o ya estén realizando) con la
finalidad de analizar y describir las condiciones ambientales y evaluar los impactos que
pudieran causar o estén causando al ambiente o al lugar de construcciéon, dicha
evaluacion conforme a la Carta de Impacto Ambiental del Estado de Hidalgo y las
revisiones IN SITU realizadas por Ecologia Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario: Se presenta ante el personal de Ecologia y expone su solicitud
para la expedicion de una factibilidad ambiental municipal.
Auxiliar Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial vy
Administrativo: proporciona los requisitos para framitar una factibilidad
ambiental municipal.
Usuario: Entrega documentacion
Auxiliar Informa al Titular de Ecologia y solicita amablemente al usuario
Administrativo: que pase con el Titular para la revision de su documentacion.
Usuario: Pasa con el Titular de Ecologia para la revision de su

documentacion

Titular de Ecologia: | Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo (“Buen dia
soy el fitular de Ecologia”) y lo atiende con pronfitud.

Revisa que la documentacion solicitada este completa.

Titular de Ecologia: | No: se informa al solicitante qué documentaciéon falta y hasta
que cumpla con toda se da seguimiento al procedimiento.

Si: se le genera la orden de pago (capturando informacion del
usuario en el sistema) y le indica al usuario pasar a pagar en la
caja de tesoreria la factibilidad ambiental municipal.

Usuario: Completa documentacion:

No: fin.

Si: se le genera la orden de pago (capturando informacién del
usuario en el sistema) y le indica al usuario pasar a pagar en la
caja de tesoreria la expedicion de la factibiidad ambiental

municipal.
Usuario: Acude a caja de tesoreria a realizar pago.
Cajerade Captura en sistema y cobra la expedicidon de la factibilidad
Tesoreria: ambiental municipal.
Usuario: Realiza el pago.
Cajera de Recibe el pago, imprime 2 tantos del comprobante de pago,
Tesoreria: entrega uno al usuario y el ofro lo archiva.
Usuario: Recibe comprobante de pago y regresa a la oficina de
Ecologia.
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Auxiliar
Administrativo:

Solicita el comprobante de pago, saca copia para el fitular y
regresa original al usuario.

Titular de Ecologia:

Acuerda fecha para la inspeccion en el sitio senalado por el
usuario.

Titular de Ecologia:

Realiza la inspeccidén y otorga fecha al usuario para que acuda
por la factibilidad ambiental municipal.

Titular de Ecologia:

Realiza el llenado de la matriz de evaluaciéon para determinar el
grado de impacto ambiental y luego de la inspeccién y llenado
de la matriz, determina los dmbitos donde se genera impacto
ambiental.

Titular de Ecologia:

Representa un riesgo potencial para el municipio en materia
ambiental.

No: readliza la factibiidad ambiental municipal haciendo
mencion de los resultados de la matriz que indican que la
actividad que se pretende realizar no representa un riesgo
potencial para el municipio en materia ambiental.

Si: realiza la factibilidad ambiental municipal haciendo mencidn
de los resultados de la matriz que indican que la actividad
representa un peligro potencial para el municipio en materia
ambiental.

Usuario:

Asiste por la factibilidad ambiental municipal.

Titular de Ecologia:

Entrega la factibilidad ambiental municipal y pide al usuario
firme acuse de recibido (copia del permiso).

Usuario:

Recibe documento original, firma acuse y enfrega.

Titular de Ecologia:

Recibe acuse y solicita al auxiliar administrativo que integre el
expediente y lo archive.

Auxiliar
Administrativo:

Integra el expediente y lo archiva.

Titular de Ecologia:

Se despide cordialmente del ciudadano

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Expedicion de factibilidad ambiental municipal
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ambiental municipal

Enfrega factibilidad orginal
y solicita al usuarno frme acuse

Recibe documento
original y firma acuse

Infegra expedente

y archiva
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PERMISO DE USO DE AGUAS RESIDUALES PARA RIEGO

Propésito: Contar con un registro de agricultores interesados en utilizar aguas residuales
para el riego de sus parcelas y otorgar permiso para realizar dicha accién a partir de
una calendarizacién con el fin de tener un control del uso de agua residual de manera
equitativa y evitar conflictos entre los usuarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario: Se presenta ante el personal de Ecologia y expone su solicitud para
obtener permiso de uso de aguas residuales para riego.
Auxiliar Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial, y

proporciona los requisitos para obtener un permiso de uso de aguas
residuales para riego.

Usuario:

Entrega documentacion.

Auxiliar
Administrativo:

Informa al Titular de Ecologia y solicita amablemente al usuario que
pase con el Titular para la revision de su documentacion.

Usuario:

Pasa con el Titular de Ecologia para la revisidon de su documentacion

Titular de Ecologia:

Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial y lo
afiende con prontitud.

Titular de Ecologia:

Revisa que la documentacion solicitada este completa.

No: se informa al solicitante qué documentacion falta y hasta que
cumpla con toda se da seguimiento al procedimiento.

Si: solicita a auxiliar administrativo que lo registre e integre el
expediente y da fecha al usuario para extenderle el permiso.

Administrativo:

Usuario: Completa documentacion:
No: Fin.
Si: Titular de ecologia solicita al auxiliar administrativo que lo registre
e integre el expediente y da fecha al usuario para extenderle el
permiso.

Auxiliar

Registra e integra el expediente.

Titular de Ecologia:

Realiza calendarizacion con las solicitudes recibidas y elabora el
permiso de uso de aguas residuales para riego.

Usuario:

Regresa por su permiso

Titular de Ecologia:

Enfrega permiso, explica las fechas correspondientes para el uso de
las aguas residuales segun la calendarizacion y pide al usuario firme
acuse de recibido (copia del permiso).

Usuario:

Recibe documento original, frma acuse y entrega.

Titular de Ecologia:

Recibe acuse y solicita al auxiliar administrativo que integre el
expediente y lo archive.

Auxiliar
Administrativo:

Integra expediente y lo archiva.

Titular de Ecologia

Se despide cordialmente del ciudadano

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Permiso de uso de aguas residuales para riego PMVT-ECO-07

Usuario: Auxiliar Administrativo: Titular de Ecologia:

Inicio del
procedimiento

Se presenta ante el personal de Ecologia Rzg't:j ?l usuﬁ:nci c&mblijr:m_ln.ﬂrﬂe
y expone su solicitud para cbtener permisoc ndole un ISG Y O,C,?r raly
de uso de aguas residuales para rie: proporciona los requisios para
9 pa oe obtener un permiso de uso de
aguas residuales para riego
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Enfrega
docurmentacidn

Informa al Tiular de Ecolegiay scolicita
amable mente al usuario que pose
con el Titular para la revizidn
de su documentacion.

Y

v

Pasa cen elTitular de Ecologk_:: para Recibe al usuano amablements,
la revision de su documentacion

lo saluda y atiende con prontitud.

Y

I

Rewisa documentacion

Indica ko
documentacion
faltante

h A

Completa
documentacion

I Solcita al auxilior
administrative que lo registre e
integre expediente y
proporciona fecha pama lka enfrega

Registra e integra
expedents

y

rReaqlizo calendarzacicn y
elabora permisc de uso
de aguas residuales
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Regresa por sU permiso

Entrega permiso, explica
fechas corespondientes para
eluso del agua.
solicita al usario firme
el acuse

. P Recibe acuse firmado y pids
- o~ al auxiliar que ko archive
integra expediente
v archi

Se despide cordialmenite
del ciuvdadanoc

Fin del
procedimiento
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rRecibe documento onginal
y firma acuse

PMVT-ECO-08 DONACION DE ARBOLES Y REFORESTACION

Propdsito: Incentivar a la ciudadania a forestar y reforestar en el municipio y generar en
la poblacién el compromiso de plantar drboles de manera planeada, asi como
brindarles los cuidados posteriores hasta que sea necesario como una de las acciones
para conservar los recursos naturales y aprovechar los servicios ambientales que
ofrecen los drboles.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Se recibe solicitud en Ecologia Municipal
Administrativo: | Si: Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial y
proporciona los requisitos para obtener una donacién de drboles
y/o reforestacion.
No: Planea la reforestacion, hace la propuesta por escrito y acude
a la persona indicada para entregarla.
Usuario: Recibe propuesta de reforestacion, firma acuse de recibido vy
requisitos para la actividad.
Acepta:
Si: Enfrega documentacion.
No: Fin
Auxiliar Recibe documentaciéon para reforestacion:
Administrativo: | Si: Informa al Titular de Ecologia y solicita amablemente al usuario
que pase con el Titular para comentar y organizar la reforestacion.
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No: Se acuerda fecha para la entrega de drboles en donacion (ir
pPaso 2)
(2) Usuario: Asiste al vivero municipal para donaciéon de drboles, (Ir paso 3)
(3) Auxiliar Entrega darboles en el vivero municipal y pide al usuario llenar y firmar

Administrativo:

dos cartas compromiso, una para el usuario y ofra para el
expediente. (Ir paso 4)

(4) Usuario: Recibe drboles y firma dos cartas compromiso se queda una y
regresa la otra. (Ir paso 5)
(5) Auxiliar Recibe la carta compromiso, toma evidencia fotogrdfica, entrega

Administrativo:

informaciéon para plantacién y cuidados posteriores; y se despide
cordialmente "Hasta pronto, que tenga buen dia”. Fin.

Usuario: Pasa con el Titular de Ecologia para comentar sobre la
reforestacion.

Titular de Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial y lo

Ecologia: atiende con prontitud.

Usuario: Explica mofivo de la reforestacion y se pone de acuerdo con el
titular para llevarla a cabo.

Titular de Termina de atender al usuario y se despide cordialmente.

Ecologia:

Titular de Realiza inspeccion del sitio a reforestar y cdlculo para obtener el

Ecologia: nUumero de drboles a plantar y le solicita al auxiliar agendar fecha y
realizar la respuesta por escrito.

Auxiliar Agenda fecha y realiza la respuesta por escrito, entrega original al

Administrativo:

usuario y solicita firma de recibido en el acuse.

Usuario: Regresa por respuesta / Recibe respuesta y firma acuse de recibido.
Auxiliar Selecciona los drboles indicados por el fitular, prepara las
Administrativo: | herramientas y materiales necesarios para la actividad de

reforestacion.

Titular de Llieva a cabo la actividad de reforestacion junto con su equipo

Ecologia: (solicita toma de fotografias para el expediente) y personas
involucradas en la solicitud.

Titular de Al terminar la actividad de reforestacion, agradece el interés,

Ecologia: recuerda el compromiso de cuidar los drboles y se despide
cordialmente

Titular de Solicita al auxiliar que integre el expediente y lo archive.

Ecologia:

Auxiliar Infegra expediente y archiva

Administrativo:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Donacién de arboles y reforestacion

Usuario:

Recibe propusstay
fima acuse de recibido

Auxiliar Administrativo:

Imicio del
procedimiento

Recibe
solicihud

Recibe alusuaric amablements

ddndole un *saludo cordial” v

proporciona los requisttos para
cbtener una donacin de
arboles yio reforestacian
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Planea la reforestacién,

Enfrega
documentacion

hace la propuesta
por escrito y entrega

solcitud
de reforsstacién

Se acverda fecha

Asiste al vivero

para la donacion de
arboles

Informa al Trular v
sclicita al usuano
que pase con él
para comentarke sobre la

reforestacion

Entrega drboles vy

Recibe drboles, firma dos
carta compromiso y entrega una

> pide al usuaro llenar y fimnar
dos cartas compromiso,
una para &l y otra pam
el expedients.

Recibe kb carfa compromiso,
toma evidencia fotografica,
entrega infromacién para
plantacién y cuidado de
los drboles vy se
despide cordialmente.
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Titular de Ecologia:
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Comenta con el fitular

a actividad de reforestar
>

©)

v

Regresa por respuesta /
Recibe respussta
por escrito y firma acuse de recibido

¥

Recibe al usuano amablements,
lo saluda y atiende con pronfitud.

Termina de atender al usuano
y & despide cordialments.

v

¥

Agenda fecha, realiza ka respuesta
por escrito, enfrega onginal al usuarno
y solicita firme acuse

O

L4

Realiza inspeccion del sifio
areforestary el calcule para obtener
la cantidad de arboles que se
pueden plantar.
solicita al auxiliar agendar fecha y
realizor la respuesta por escito.

Pre para lo necesanio para la refore stacidn
(aboles, mateiales, heramientas.efc )

LLeva a cabo la reforestacion

v

Al terminar agradece elinterés
recuerda el compromiso de cuidarkes
y se despide cordialmente

A

Integra expediente
v archiva

Fin del
procedimiento
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PMVT-ECO-09 ACTIVIDADES DE EDUCACION AMBIENTAL Y PARTICIPACION SOCIAL
AMBIENTAL

Propésito: Ejecutar actividades para propiciar espacios de educacion ambiental que
contribuyan a una formacion para adquirir conductas mds racionales en favor de
nuestro ambiente natural, asi como generar espacios para la participacion social que
permitan ejercer la ciudadania ambiental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Se recibe solicitud en Ecologia Municipal
Administrativo: | Si: Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial 3 vy
proporciona los requisitos para llevar a cabo alguna actividad
de educacion ambiental y/o participacion social ambiental.
No: En conjunto con el fitular de Ecologia planean las actividades
de educacion ambiental y participacion social ambiental, realiza la
propuesta por escrito y acude a la persona indicada para
entfregarla.
Usuario: Recibe propuesta de educacion ambiental y/o participacion social
ambiental, frma acuse de recibido.
Acepta:
Si: Se organiza y agenda fecha.
No: Fin
Auxiliar Informa al fitular la respuesta positiva del usuario sobre la actividad
Administrativo: | propuesta.
Usuario: Entrega documentacion (solo si es solicitado por él mismo)
Auxiliar Informa al Titular de Ecologia y solicita amablemente al usuario
Administrativo: | que pase con el Titular para comentar y organizar la actividad.
Usuario: Pasa con el Titular de Ecologia para comentar sobre la actividad.
Titular de Recibe al usuario amablemente ddndole un saludo cordial (“Buen
Ecologia: dia soy el titular de Ecologia”) y lo atiende con prontitud.
Usuario: Explica el motivo de la solicitud para la actividad.
Titular de Termina de atender al usuario y se despide cordialmente. Le solicita
Ecologia: al auxiliar agendar fecha y realizar la respuesta por escrito.
Auxiliar Agenda fecha y realiza la respuesta por escrito, entrega original al
Administrativo: | usuario y solicita firma de recibido en el acuse.
Usuario: Regresa por respuesta / Recibe respuesta y firma acuse de recibido.
Auxiliar Prepara el material necesario para la actividad de educacién
Administrativo: | ambiental y/o participacion social ambiental.
Titular de Se presenta junto con su equipo (solicita foma de fotografias para
Ecologia: el expediente) y personas involucradas en la solicitud al lugar
indicado para realizar la actividad de educacion ambiental y/o
participacion social ambiental.
Titular de Al terminar la actividad, agradece el interés e invita a continuar con
Ecologia: mas actividades para fomentar la educacion y ciudadania
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ambiental y se despide cordialmente 3

Titular de Solicita al auxiliar gue integre el expediente y lo archive.
Ecologia:
Auxiliar Integra expediente y archiva.

Administrativo:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Actividades de educacion ambiental y participacion social ambiental
PMVT-ECO-09

Usuario: Auxiliar Administrativo: Titular de Ecologia:

Inicio del
procedimienio
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v
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para la acfividad
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Regresa por respuesta /

Y

Termina de atender al usuano
y se despide cordialmente.
solicita al awdliar agendar

fecha y realzar respuesta
por escrito

1
Agenda fecha, reaiiza la
respuesta por escrito,

A

Recibe respuesta
por escrito vy firma
acuse de recibido

entrega original
al usuaric y selicita
firrne acuse.

Y

Prepara lo necesario para la

y/o participacion
social ambiental

actwvdad de educacién ambiental

Integra expsedients
y archiva

Fin del
procedimiento
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CATASTRO

Objetivo: Integrar y mantener actualizada la informacion relativa a las caracteristicas
cuantitativas y cualitativas de los predios ubicados dentro del territorio municipal,
promoviendo el uso multifinalitario de dicha informacién catastral con el firme
compromiso de responder al dinamismo del entorno politico, econémico y social.

Alcance: En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al dreq, los
involucrados son Obras PuUblicas y Ordenamiento Territorial y Tesoreria Municipal.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cddigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes al area de Catastro.

[Vl PROCESOS

PMVT- CAT -01 COBRO DE IMPUESTO PREDIAL

Propédsito: Dotar al municipio de recursos propios para que garantice una buena
calidad de vida a los habitantes del municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Conftribuyente:

Asiste a la ventanilla del Departamento de Catastro.

Auxiliar Técnico de
Catastro:

Saluda amablemente

Contribuyente:

Solicita el monto de adeudo de su impuesto predial y presenta:
identificacion official vigente del propietario, Ultimo recibo
oficial de pago y/o tarjeta predial y escritura del predio.

Auxiliar Técnico de
Catastro:

Recepciona y revisa que los documentos solicitados estén

completos y bajo las especificaciones requeridas.

sEstdn completos los documentos solicitados?
Sl
Continta procedimiento
NO

Continta en actividad N° 12

Auxiliar Técnico de
Catastro:

Accesa al Sistema de Cobro: MICOP'S Solution México; calcula
el impuesto y le proporciona al usuario el monto de adeudo.
3El Contribuyente va a realizar el pago?
Sl
Continva procedimiento
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NO
Continuo en actividad N° 13
Envia la orden de pago por medio del sistema vy le informa al
contribuyente su nUmero de folio con el cual puede pasar a
realizar su pago en la caja de tesoreria municipal.

Auxiliar Técnico de
Catastro:

Contribuyente: Se dirige ala caja de tesoreria municipal.

Caja de Tesoreria Saluda amablemente

Municipal:
. ) Proporciona el niUmero de folio con el cual fue registrado su
Contribuyente: L
frmite.
Busca en el sistema vy realiza el cobro del impuesto predial;
imprime vy sella el recibo oficial y lo entrega al contribuyente.
Caja de Tesoreria (En caso de realizar pago anual anficipado del impuesto
Municipal: predial durante el primer frimestre del ano: solicita la copia de

la credencial de INAPAM)

Se despide del contribuyente

Explica al contribuyente y aclara sus dudas respecto a los
documentos que le faltan y bajo que especificaciones deben

Auxiliar Técnico de

Catastro: venir. FIN DEL PROCEDIMIENTO
Entrega cotizacién por escrito al contribuyente, reiterédndole
Auxiliar Técnico de que su cotizacion tiene una fecha limite de validez, toda vez
Catastro: que los recargos incrementan diariamente. FIN  DEL
PROCEDIMIENTO
Contribuyente: Agradece la atencidn y se despide.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama de Flujo: Cobro de Impuesto Predial PMVT-CAT -01
Contribuvente: Auxiliar Técnico de | Caja de Tesoreria Presidenta
Y ) Catastro: Municipal: Municipal:

( INICIO )
v
-—)I saluda amablements |
Acude a la ventanilla del

De partamento de Catostro

A

solicita el monto de adeudo de su predic
presentando la siguiente documentacion.

v

1 1

1.- idenftificacion oficial del propie tano
2.- Ultimmo recibo de pago

3.- Escrituras publicas | en su caspo)

Recepciona y revisa gue los
documentos solicitados estén
compleifcs y bajo las especificaciones
requendas.

L
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Explicay aclara sus dudas
al confribuyente, respecto
ales documentos
ques fattan.

Y

Agradece la stencidn
v se despids.

FiM DEL
PROCEDIMIENTO

sEstan completos los
documentos solicitados?

Accesa al Sisterma de Cobro
MICOP'S Solution México,
ingresa el nombre del propietano,
calkcula el montoy ke proporciona al
uvsuario el monte de adeudo
delimpuesto predial.

5B confribuysnte va
arealzar el pogo?

Agrodece la etencién y se
despide.

y

FIM DEL
PROCEDIMIENTO

Entfrega ka cotizacion por escrito
al confribuyente, reiterandole
que su colizocion fiene una
fecha limite de validez,
toda wez que los recargos incre mentan
mensualmente.

Envia la orden de pago por medio del
sisterna de cobro, y le informa al
contibuyente qus pueds pasara

realizar su pago en caa de fesorena.

Se drige aTesoreria vy solicita su
recibo de pago. proporcicnando
su nombre completo.

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

Saluda amblemente y busca
en el sstema de cobro el nombre
» del propietaric; imprime, sellay enfrega

229

elrecibo de pago a confribuyente.

Se despide del propietario.

En caso de realizor 2| pago anual
anticipado del impuesto
predial duarante el primer fimestre del afio
y si el propietario es pesona
de la tercera edad.debera
solicitar la copia
de la credencial de INAPAM

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PMVT-CAT-02 REALIZACION DE AVALUO CATASTRAL.

Propédsito: Determinar el valor catastral de un predio aplicando por separado, a la
superficie del terreno y de las construcciones, los valores unitarios de suelo y
construcciones contenidos en las tablas de valores vigentes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DE PROCEDIMIENTO

Conftribuyente: Acude a la ventanilla del Departamento de Catastro vy
solicita los requisitos para realizar un avalUo catastral.

Auxiliar Técnico de | Saluda cordialmente “Hola, buenos dias/tardes” y entrega la
Catastro: solicitud.

3El contribuyente tiene dudas respecto al llenado y/o
documentos solicitados?e
Sl
ContinUa actividad N° 5
NO
ContinUa procedimiento
Conftribuyente: Llena la solicitud, redne los documentos solicitados y regresa
a la ventanilla del departamento de Catastro para ingresar
su tramite.

Auxiliar Técnico de | Recepciona y revisa que los documentos solicitados estén
Catastro: completos y bajo las especificaciones requeridas.

sEstdn completos los documentos solicitados?
Sl
Continta en actividad N° 6
NO
Continta procedimiento
Auxiliar Técnico de | Explica al contribuyente y aclara sus dudas respecto a los
Catastro: documentos que le faltan y bajo que especificaciones
deben venir.

Auxiliar Técnico de

) Registra en la agenda la cita para realizar la visita técnica.
Catastro:

Asiste a las oficinas del Departamento de Catastro, el dia y

Contribuyente: la hora especificada, para trasladar al valuador al predio.
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Valuador Catastral:

Realiza la inspeccién del predio y lleva a cabo frabajo
técnico de campo que le permitird estimar el valor catastral
del inmueble.

Valuador Catastral:

En la oficina, determina el valor catastral del predio
aplicando la metodologia correspondiente, con base en los
valores unitarios de suelo y construcciones contenidos en las
tablas de valores vigentes.

Asiste a las oficinas del Departamento de Catastro, 5 dias

Conftribuyente: hdbiles después de la visita fécnica, para recoger y pagar su
avalud catastral.
Accesa al Sistema de Cobro: MICOP'S Solution México; y
carga los siguientes conceptos:
1.- Realizacion de avalud catastral,

Auxiliar Técnico de | 2.- Expedicién de avalud catastral, y

Catastro: L
3.- Visita técnica;
Calcula el total del monto, envia a la caja de Tesoreria el
recibo y le menciona al contribuyente su nUmero de folio con
el cual solicitar su recibo oficial.

Contribuyente: Se'c!lrlge a Ig caja de tesoreria y con el nuUmero de folio
solicita su recibo.
Saluda cordialmente, imprime el recibo de pago, lo entrega

Cajera: al confribuyente y le pide regresar a la ventanilla del
Departamento de Catastro nuevamente.

Conftribuyente: Enfrega el recibo de pago al Auxiliar Técnico de Catastro.
Saca copia del recibo de pago y entrega al contribuyente

Auxiliar Técnico de | el recibo original y el avaludé catastral; le solicita firmar al

Catastro: margen y al calce el acuse con la leyenda “recibi avalud
original”, nombre, fecha y firma.

N o Recibe el acuse firmado y archiva en la carpeta
Auxiliar Técnico de | correspondiente el expediente.
Catastro:

Registra en la bitdcora el folio de avalud catastral emitido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Realizacion de Avalué Catastral. PMVT-CAT -02
Auxiliar Técnico de

Catastro:

Contribuyente: Valuador Catastral:

Acude ala ventanilia del
Departamenio de Catastro w| Saluda coordiaimente y enfrega
y solicita los requisitcs para ” los requisitcs y la solicitud.
realizar un avallo catastral.

1.- Solidtud dirigida al

Departamento de catastro
2.- Requisitos para tramitar|
un avaluao catastro

sH contribuyente
fiene dudas respecto
al lenado de la sclicitud

+ yfo documentos
ici 2
Liena la solicitud, reune los solicades? 8l
documentos solicilades y enfrega
elexpedents.
Y Y
Recepcionay revisa que lcs Explica al confibuyente y aclara
documenics esten completos y sus dudas respecic a los documenics
bajo las espscificacionas que le faltan y bojo que especific aciones
requendas. deben venir.
* A
]
|
1 - Sclicitud

2.- Deocumento que ampare la propiedad.
3.- Identificacién oficial vigente del propietario
4.- Recibo de pogo del impuesto predial
5.-Recibo de agua al comente
é.- Constancia de numero oficoial
7.- Plano topegrafico del predic a evaluar
8.- Cuatre Fotografias del predio

.l de diferentes angulos
9.- Carta poder simple { en su casg)

sEstén completes los
documentes?

Regetraen la agenda ko cita
para realzar ko visita
Regresa a ko ventanilka de fécnica.

Catastro paraingresar su rdrmite,

Realza lainspecccidn del predio
y lleva a caboel frabajo técnico de
campo, que le permitira estimar <
el valor catastral del
inmueble.

Asiste a las oficinas de catastro
el diay la hora especificada
para traslodar al valuadeor
al predio

~
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Asiste alos oficinas del Catastro
Municipal, 10 dias habiles despues
de la visita técnica, pararecoger

su avaluo catastraly realizar el
pogo corespondente.

Accesa al sstema MICOPS Solufion México
y carga los siguientes conceptos:
1.- Realzacién de avaluo Catastral
2.- Bxpedicitn de avaluo catastral
3.- Visita técnica
Enviaa

v

Envia a Tesorenia Municipal el recibo
y ke indica al confribuyente
pasar ala cajo a realzalr el page

v

Se drige alavenianila de coay da
el nombre del propie tanc.

Saluda coordialmente, imprime el
recibo de page, ko sellay se ko enfrega al

Enfrega elrecibo de pago al Auxiiar <

Técnico de Catastro.

contibwyente, y ke pide
regresar a ka venfanilla
del Departamento de Catastre.

I
I
Recepciona elrecibo de pogo
y ke saca copia.
Entrego ol confribuyente 2 juegos
del avaluo catastal de la hoja resa
Le solicita al confribuyente fima
almargeny alcakce
la leyenda recibe
avaluo oniginalnomire, fecha
y firma

Recibe el acuse frmado y
archiva en ko capeta
comespondiente el expediente.

Regifra en la bitacora el folo
de avalio catasiral emitido.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PMVT-CAT-03 REALIZACION DE TRASLADO DE DOMINIO

Propésito: Registrar los cambios de propietario de un predio en el padrdn catastral, por
operaciones de compra venta, donaciones, juicios, etc.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Usuario o Gestor
de la notaria:

Acude a la ventanilla del Departamento de Catastro, e ingresa el
expediente para realizar un fraslado de dominio.

Auxiliar Técnico
de Catastro:

Saluda amablemente: “Hola buenos dias/tardes” y recepciona el

expediente.
sEstdn completos los documentos solicitados?
S
Continua procedimiento
NO

Continda en actividad N° 12

Auxiliar Técnico
de Catastro:

Accesa al Sistema de Cobro: MICOP'S Solution México; y carga los
siguientes conceptos:

1-. Asignacién de clave catastral;

2.- Certificado de No Adeudo;

3.- Certificado de valor fiscal;

4.- Boleta predial;

5.- Recargos en traslacion de dominio (en su caso);

6.- Impuesto sobre traslaciéon de dominio (en su caso);

y genera orden de pago de manera electrénica y la envia a caja
de tesoreria.

Usuario o Gestor
de la notaria:

Se dirige a la caja de tesoreria y con el nUmero de folio solicita su
recibo.

Cajera de
Tesoreria:

Saluda cordialmente, imprime el recibo de pago, lo entrega all
confribuyente y le pide regresar a la ventanilla del Departamento
de Catastro nuevamente.

Se despide del contribuyente “Un gusto haberle atendido, hasta
luego”

Usuario o Gestor
de la notaria:

Recibe comprobante de pago, regresa al departamento de
Catastro y entrega el recibo de pago al auxiliar.

Auxiliar Técnico
de Catastro:

Solicita el comprobante de pago, saca copia del recibo de pago, lo
regresa, firma acuse de recibido y hace la entrega.

Usuario o Gestor
de la notaria:

Pregunta, scudndo estard listo dicho trédmite?

Auxiliar Técnico
de Catastro:

En un lapso de 10 dias hdbiles.

Elabora certificado de no adeudo, certificado de valor fiscal y
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boleta predial para que se recabe la firma y sello de Tesoreria.

de la notaria:

Usuario o Gestor

ReuUne los documentos solicitados y regresa a la ventanilla del
Departamento de Catastro para ingresar su trdmite

de Catastro:

Auxiliar Técnico

Recibe acuse, entrega traslado de dominio y archiva expediente.
Se despide del contribuyente con amabilidad (*Un gusto haberle

atendido, hasta luego”)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Realizacion de Traslado de Dominio

PMVT-CAT -03

Auxiliar Técnico de . ,
Cajera de Tesoreria:

Usuario o Gestor de la notaria:
Catastro

' INICIO I

A

Acude a la ventanilla del Departamento
de Catastro e ingresa el expediente
para realizar un traslado de dominio.

1

1.- Solidtud emitida por la notaria.
2.- Dedaracidn de pago por quintuplicado

| Recepcién de expediente

emitida por la notaria.
3.- Prescritura cotejada.
4.~ Avaluo catastral vigente (hoja rosa).
5.- Copia de identificacion ofidal
del adquiriente y del enegante.
6.- Copia del pago de predial &l corriente
7.- Contrato del agua actualizado
Ny a nombre del adgquieriente.

O

A4

Verifica s esta completo el expediente

v

Accesa al sistema de cobro y carga
los siguientes conceptos:

1.- Asignacidn de dave catastral;
2.- Certificado de no adeudo;
3.- Certificado de valor fiscal;

4.- Boleta predial;
Recargos en trasladon de
dominio {(en su caso);
5.~ Impuesto sobre traslacidn de
dominio{en su caso);

¥ genera la orden de pago de manera
electronica y la envia a caja de tesoreria.

v

Se dirige a la ventanilla de
Tesoreria y con el nombre del
adquiriente solicita el recibo de pago.

Entrega al usuario y le pide

*| regresar a la ventanilla de catastro.
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Redbe el comprobante de pago, regresa
a la ventanilla de Catastro y entrega el
recibo de pago sellado por
tesoreria municipal.
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1
Recibe el comprobante de pago, le saca
una copia y lo anexa al expediente del traslado.
Entrega el recibo origial al usuario.
En la solidtud emitida por la notaria,
sella y firmade recibido,

y anota la fecha de entrega
del trémite.

Y

Empieza a elaborar el traslado
de dominio, en donde lee la
preescritura y verifica el
avalio catastral, documentos en
donde especdifica si se adquire
una fracidn o la totalidad
del predio.

£El traslado de dominio
es por la totalidad del

predio o por una fraccion?

FRACCION

A 4

1.- Abre la cartografia del municipio
y con base en la dave catastral
emitida en el avalio localiza
el predio.

2.- Cambia del propietario
con base en la preesaitura del
tradado de dominio.

3.- Abre el Sistema de Gestidn
Catastral Multifinalitario y se
edita el nombe del propietario.
4.- En el formato preestablecido
de los certificados de valor fisl, de no
adeudo y la boleta predial, se realiza

1.- Abre la cratografia del municipio y con base
en la dave catastral emitida en el avaluo
localiza el predio.
2.- Verifica que en la cartografia ya este marcada
la subdivision del predio, en caso de que no
lo esté realiza la subdivision con base en los datos
asentados en la preescritura y el avaluo catastral.
3.- Abre el Sistema de Gestion Catastral Multifinaltario
y redliza la subdivisidn del predio con base
en los datos asentados en la preescritura y
el avalio.
4.- Abre la bitdcora de N° de cuenta y asigna un consecutivo
segun el tipo de cuenta.
5.- Registra la dave catastral, el nombre del adquiriente,
y el folio del traslado de dominio.
6.- En el formato preestablecido de los certificados
de valor fiscal, de no adeudo y la boleta predial,
realiza el traslado de dominio con base en los datos asentados
en la preescritura.
7.~ Imprime los documentos en hojas membretadas.

el traslado de dominio con base en los datos
emitidos en la preescritiura.
5.~ Imprime los documentos en hojas
membretadas.

£El traslado genera impuesto?

Imprime en la declaracidn de
pago por quintuplicado la
leyenda correspondiente a que
el traslado de dominio no causa
impuesto. Toda vez que no rebasa la
UMA vigente en la zona.
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1
Imprime en la declaracion de pago
por quintuplicado la leyenda
correspondiente a que el

traslado de dominio se pago con el folio

del recibo oficial emitido por tesoreria,
egpecificando el numero de cuenta con el cual
queda registrado el adguiriente.

Tuma al titular de atastro para firma
el certificado de valor fiscal y el certificado
de no adeudo; acompafiado de todo el
expediente del traslado de cominio.

v

Entrega a Tesoreria Municipal la dedaracién de pago Firma y sella la dedaracidn de pago
por quintuplicado del traslado de dominio, del traslado de dominio.

acompafiado del certificado de valot fiscal,

del certificado de no adeudo, la boleta Entrega a Catastro el expediente.

predial y el recibo oficial de pago.

Y

Y

Recepcdiona los documentos firmados
v sellad os por la Tesoreria Municipal.
Saca copia de los certificados y de

la boleta predial.
10 dias habiles despues, regresa ‘—I

a la ventanilla de catastro por su traslado
de dominio.

A

2

Saluda amablemente y con el nombre
del adquiriente busca el tramite.
Selecdona tres dedaradiones de pago, los 2
certifiados (el de valor fiscal y el de no adeudo)
y la boleta predial.

w Las entrega al usuario para que revise que

los documentos estan comrectos.

Revisa los dcoumentos del traslado de

dominio y firma con la leyenda: "Recibi original Recibe e.l texpedlente ¥ registra
su nombre, fecha y rublica” - en la bitdcora el numero de
‘ —> tradlado, el nombre del arquiriente
Se desgpide amablemente. y el enajenante, asi como

la clave catastral registrada.

Lo archiva el la carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Objetivo: Garantizar las condiciones de seguridad publica y la proteccion de los
habitantes del municipio y de los visitantes a fin de proporcionar mayor seguridad y
bienestar a la comunidad, asi como prevenir la comision de delitos e infracciones al
Bando de Policia y Gobierno Municipal para el combate a la delincuencia, para la
tranquilidad de ciudadanos vy visitantes.

Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al dreaq, los
involucrados son, Tesoreria, Conciliacion Municipal, Ministerio PUblico.

Politica: La dependencia de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal, fiene como objeto
principal el salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar
las libertades, el orden y la paz publicos y comprende la prevencion especial y general
de los delitos, la sancidn de las infracciones administrativas. Asi mismo, deberd emitir las
disposiciones y restricciones necesarias a efecto de planear, establecer, regular,
administrar, controlar y supervisar el transito de vehiculos y peatones, su seguridad, sus
bienes, el medio ambiente y el orden publico en las vias publicas terrestres abiertas a
la circulacién, en los términos establecidos en la Ley estatal en la materia y el

Reglamento municipal respectivo.

V] PROCESOS

PMVT-SPTM-01 PARTE DE NOVEDADES

Propdsito: Establecer el mecanismo para el correcto llenado y procedimiento el parte
de novedades

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Guardia. Recibe las tarjetas informativas de los hechos ocurridos que se
atendieron por los oficiales de policia y los turna a titular de
Seguridad Publica y Trdnsito.

Titular de Da indicacion a oficial de policia de guardia de realizar el parte
Seguridad de novedades con los acontecimientos mas relevantes del dia,
PUblica y Trdnsito | misma que le indica cudles son.

Guardia Realiza parte de novedades del dia y furna a firma del director.
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Titular de Recibe Parte de Novedades firma y da indicaciones de que se lo
Seguridad Publica fturne a presidente Municipal o al secretario general.
y Transito
Guardia Recibe parte de novedades firmado y lo turna a presidente
Municipal, ingresdndolo por oficialia de partes. Conciliador
municipal
Oficialia de Partes | Recibe parte de novedades, firma acuse y lo turna a presidente
Municipal.
Guardia Recibe acuse y archiva en expediente correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama de Flujo: Parte de novedades PMVT-SPTM-01
Guardia: Titular de Seguridad Publica'y Oficialia de Partes:

Recibe las tafetas infoermativas
de los hecheos ocuridos
qus se atendisron por
los oficiales de policiay
los tumna a Drector de Seguridad
Publica y Transito.

Transito:

Da indicacion a oficial de policia
de guardia de realizar el
parte de novedodes con los

Realza parte de novedades

del dia y tuma a firma

acontecimientos mas relevantes del Fiular.

del dia, mma que le
indica cudles son.

Recibe Parte de Nowvedades fimna
y daindicaciones de que

se lo furne a presidente .

Municipal o al secretario — _Recﬂ:e parte de r‘oved_cndes

fimnadoy o furna a prasidents
general. S . ;
Municipal, ingresandolo por
oficialia de paries.
Conciliador municipal
|

Recibe acuse y archiva en

expedente carespondents.

Fin
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PMVT-SPTM-02 PARTE DE NOVEDADES

Propésito: Pasos a seguir para aplicar las infracciones de transito de acuerdo con la Ley
de Transito para el estado de hidalgo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Observa que se cometid una infraccion vehicular, de no estar el
conductor del vehiculo se levanta boleta de infraccion dejdndolo en
el parabrisas y se le retira una placa al vehiculo; si se encontrara al
conductor se le informa de manera clara y concisa la infraccién en
la que incurrié, con base a la Ley de Trdnsito del Estado de Hidalgo,
y le solicita su licencia de conductor o tarjeta de circulacion.

Policia

Infractor Recibe boleta de infraccion.

Entrega a oficial de policia de guardia la boleta de infraccién con la

Policia ) .
garantia retenida para su resguardo y reporte.

Guardia Recibe en resguardo la boleta de infraccidon con garantia retenida.

Acude al drea de Seguridad Publica y Transito a realizar el pago de

Infractor . . - .
infraccidon y presenta boleta de infraccion

Atiende infractor, recibe boleta de infraccion, proporciona el monto
de la infraccién y emite orden de pago la cual indica que debe
realizar el pago en Tesoreria y regresa con comprobante de pago
para enfregarle lo que se fiene en garantia.

Guardia

Infractor Recibe orden de pago y acude a Tesoreria a pagar infraccion

Recibe orden de pago, captura en sistema, genera recibo y realiza

Tesoreria
cobro.

Recibe comprobante de pago y regresa a Seguridad Publica a

Infractor . .
concluir con el procedimiento.

Se recoge el recibo de pago y se solicita firma de entrega de
garantia, registro de infraccién en libro y archiva boleta de
infraccion con firma de entregada la garantia y con el
comprobante de pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Guardia

240



Po PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

TRABAJANDO CONTIGO

2020-2024

Diagrama de Flujo: Parte de novedades

Cbserva que se cometio una
infraccién vehicular dz no estar
el conductor del vehiculo se levanta
boleta de infraccion defandolo en el
pardbnscs y 58 ke refira una placa
al vehiculo; sise enconfrara

claray concisa ko infraccion enla
gue incumo, conbasea ko
Ley de Trarsito del Estado
de Hidalgo, y ke sclicita
sulicencia de conducter
o farjeta de crculacion.

Enfrega a oficial de policia de guardialgl
bolefa de infraccion con ka gorantia
refenida para su resguardoy reporte.

PMVT-SPTM-02

Policia Infractor: Guardia:
al conducter se e informa de mcnerc——'Recibe boleta de infraccion,
|
Recibs en resguardo ko boleta de

Acude dl drea de Segundad Piblica
y Transito a redlizar el pago de

infraccién con garantia retenida.

infraccion y presenta
boleta de nfraccion

w| regresccon comprobante de

Atiende infracior, recibe boleta de

infraccion, proporciona el mento

de lainfracciony emite orden de
pago ka cualindica que debe
realizar el pago en Tesoreria y

Recibe crden de
Ipago y acude a Tesoreria
a pagarinfraccién

peago para enfregane bo qus

se fiene en gorantia.

Tesoreria

Recibe crden de pago,

Recibe comprobante de pagof
y regresa a Seguridad

captura en sstema, ganera
reciboy realza cobro.

PUblica a concluir con
<l procedimiento.

Se recoge el recibo de pogo
y se soliciia frma de
enfrega de garantia, regisro de

24
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PMVT-SPTM-03 ASEGURAMIENTO POR COMISION APARENTE DE UN HECHO
POSIBLEMENTE CONSTITUTIVO DE DELITO.

Propdsito: Aseguramiento por comision aparente de un hecho posiblemente
constitutivo de delito, el cual se produce en flagrancia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Policia

En flagrancia se detiene al presunto delictuoso y se le hace saber
del hecho posiblemente constitutivo de delito del delito que
cometié e informa de los derechos que tiene a partir de ese
momento, lo identifica para corroborar que no porte armas, da
aviso a la central de radio lo sucedido, y lo traslada a las oficinas
de Seguridad PUblica y emite reporte del acontecimiento.

Detenido

Es remitido a instalaciones de Seguridad Publica y puesto a
disposicion de oficial de policia de guardia al cual le proporciona
sus datos generales y entrega pertenencias.

Guardia

Recibe puesta a disposicion y detenido, elabora boleta de
registro anexando datos personales y pertenecias, solicita al
Centro de salud realice valoracion médica al detenido, recibe
certificado médico, informa a familiares, y remite expediente al
conciliador.

PUblico

Ministerio

Recibe documentacion, valorard argumentos, evidencias vy
certificacién médica, para determinar la gravedad de la falta
administrativa y solicita a policia que se fraslade a algun Centro de
Reinsercién o resguardo em celdas de la Policia Municipal.

Policia

Traslada al detenido a donde el Ministerio PUblico indique.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Aseguramiento por comision aparente de un hecho posiblemente constitutivo de

delito. PMVT-SPTM-03
Policia:

En flagrancia se detiens
al presunto delictucso
y 52 le hace saber del
hecho posiblemente constitutivo
de delito deldelito que cometié
e informa de los dereches que

Detenido: Guardia:

Ministerio Publico:

Esremifide a instalaciones de
Seguridad Publicay
pussto a dspesicion de oficial

fiene a parfir de ese momento,
loidentifica para carcborar
que no porte armes,
da avisoa la central de radio
lo sucedido, y lo fraslada a
las cficinas de Seguridad Publicay
emite reporte del acontecimiento.

Traslada al detenido a

de policia de guardia al cual le
proporciona sus
datcs genera
les y enfrega perfenencias.

Recibe pussta a depesicion
y detenido,elabora boleta de
regitro anexando dates
personales y perfenecias, sclicita al

Ceantro de salud redlice valoracion
médica al detenido, recibe
certificado médico, informao a
familiares, y remite expediente
al conciliador.

Recibe documentacion, valerard
agumentos, evidencics
y cerfficacion médica,
para determinar la gravedad
de lo falta adminstrativa y solicita
a policia que se fraslade a algun
Centro de Reinsercidn o resguardo
em celdos de la Pelicio Municipal.

donde el Ministerio
Publico indique.
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PMVT-SPTM-04 HECHO DE TRANSITO TERRESTRE
Propésito: Procedimiento para la intervencién en un hecho de trdnsito terrestre, desde
el conocimiento del reporte hasta su conclusidn con las puestas a disposicion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe reporte o en recorrido se visualiza que se produce el
incidente, abandera el lugar, solicita datos generales, informa a
la central de radio lo sucedido, en qué lugar y si hay lesionados,
pide apoyo de una ambulancia o en caso de muerte pide
intervencion de Ministerio PUblico y se preserva el lugar de los
hechos.

Acuden al llamado de emergencia, evaluan a los lesionados y
los trasladan para su atencién médica con la custodia de un
policia por un hecho posible constitutivo de delito y él se deslinde
de responsabilidades.

Toma evidencias fotogrdficas, datos de la matricula del
Policia paramédico lugar de traslado del lesionado, caracteristicas de la
o las personas y puesta a disposicidn del o los conductores.

Policia

Paramédicos

Si estd en condiciones proporciona sus datos personales y

Conductores -
documentacion

Solicita documentos, levanta infraccién en caso de que los
vehiculos cuenten con seguro, espera a ajustador y abandera
Policia hasta que retirela gria de aseguradora el o los vehiculos, de lo
contrario levanta inventario y solicita el apoyo de la grida
concesionaria.

Grua

. . Se presenta y se lleva el o los vehiculos al corraldn.
Concesionaria

En caso de que la coalicién sea menor y no tengan necesidad
de inftervencion del seguro, llegan a un convenio enfre
Conductores particulares y de ser el caso reciben su boleta de infracciéon y
para pagarla pasan a tesoreria y realizan el procedimiento de
infraccion de transito.

Entrega a oficial de policia de guardia la boleta de infraccion
con la garantia retenida para su resguardo y reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Policia
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Diagrama de Flujo: Hecho de Transito Terrestre PMVT-SPTM-04
Conductor: Gryas .
Concesionarias:

Policia: Paramédico

Recibe reporte ©
en recomdo se visualza
quese produce el incidente,
abandera el lugar, solicita Ac Ud:;;' I;}nr:;do de
dates generales, I Ig esi ' do
informa a la cenfral eva ;cr;rc EG d sionados
de radio lo sucedido, ¥ ‘o8 rasiacion para
su atencién médica con
la custodia de un policia

enqué lugary si hay
lesionados, pids apoyo
- porun hecho posible
de una ambulancia o en consfitufivo de delitoy &l se
desinds de resporsabilidades.

caso de muerte

pide intervencién de Ministerio
PUblicoy se preserva el lugar
de les hechas.

Toma evide ncias fotograficas,
datos de la mairicula del
paraméadico lugar
de traslodo del lesionado,
caracterisficas
|
Siestaen condiciones

de lo olas personas y
puesta a depesicién
del olos conductores.
proporciona sus dates
personales y documentacién

Solicita documenteos,
levanta infraccién
en caso de que
los vehiculos cuenten
COn 52gUro, espera a
ajustadery abandera

hasta que retirela

Se presentay se lleva el o

gria de aseguradora

Encasode que la
los vehiculcs ol comalén.

el o los wehiculos, da lo
contrano levanta inventario)
y sclicita el apoyo dela
gria concesionaria.

Entrega a oficial de policia
de guardia laboktade
infraccién con la garantia

codlicion sea menary no

tengan necesidad de

infervencion del seguro,
legan a un convenio
enfre parficulares y

de ser el caso reciben su

boleta de infraccién y parg|

retenida para su resguard
oy reporie.

pagarka posan a fesoreria
y realzan el procedimiento

de infraccion de ransito.
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PMVT-SPTM-05 OPERATIVOS
Propésito: Procedimiento para la implementacion de operativos de seguridad en el

interior del Municipio,

con la finalidad de realizar recorridos de seguridad y vigilancia

para evitar la comision de algun delito.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de Seguridad De5|gn.o al perso.ncljl que por’nqporo en el o_pgro’nvo y sol!c;ljro
Trénsito al oficial de policia de guardia realizar oficios de comisidn
Y para los elementos que participardn en los operativos.
. Elabora oficios de comisidon y los turna a firma del Titular de
Guardia . B
Seguridad Publica.
Titular de,Segurldod Recibe oficios de comision, los firma y regresa.
y Transito
. Recibe oficios de comision firmados y entrega a oficial de
Guardia . o
policia comisionado.
Acuden al punto estratégico para llevar a cabo el operativo
Policia y lleva a cabo las indicaciones de su superior.
Conductor Es intervenido por gl c'>f|<:|o1‘| de policia que I’?OhZO el operativo
y lleva a cabo las indicaciones de su superior.
De encontrar en flagrancia la comision de un delito, detiene
y pone el sospechoso a disposicidon de su superior, para hacer
Policia la puesta a disposicion de la autoridad correspondiente; al
término del operativo realiza informe del operativo y entrega
a oficial de policia de guardia.
Guardia Recibe informe de operativo y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Operativos

Director de Seguridad
Publica y Transito.

Designa al personal
que participara
en el operativo y solicita

al oficial de policia
de guardia realizar

Guardia

Elabera oficics de
comision y los funa

oficics de comision

para los elementos
que parficiparan
en los oparativos

afirma del Director
de Seguridad Publica

[

Recibe oficics de comision,
los frmay regresa

AY UNTAMIE T
VILLA DE TEZONTEPE

PMVT-SPTM-05

Policia:

N

Conductor:

procedimiento
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Recibe coficics Acuden al punto
de comision estratégico para llevar
frmades y enfrega acabo el cperativo
a oficial y levaa cabo
de policia las indicaciones
cormisionado ds 3U supsncr.
I
De encontrar en flagrancia
la comisicn de un dalito,
detiene y pone Pfl .. Es infervenido por
sospechoso a ds_poslmon el oficial de policia
de su superict, que realza el
para hacer la puesta operativoy lleva
d disposicion de Ig a cabo los indicaciones
autoridad comespondiente; de sU sUDsficr
realiza informe del operafivo penar.
y entrega a oficial
de policia de guardia
Recibe informe
de operative
y archiva
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PMVT-SPTM-06 DETENCION Y PUESTA A DISPOSICION POR FALTA ADMINISTRATIVA
Propésito: acciones y proceso a seguir para la detencién y puesta a disposicion de
personas que cometieron una falta administrativa en el interior del Municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe reporte o en recorrido se percata del cometido de una falta
Policia administrativa, somete y detiene a posible infractor, hace revision
corporal para corroborar que no porte armas, menciona sus
derechos, informa a central de radio del traslado
Es remitido a las instalaciones de seguridad Publica y puesto a
Detenido disposicion de oficial de policia de guardia al cual le proporciona sus
datos generales y entrega pertenecias.
Recibe puesta a disposicion y posible infractor, elabora boleta de
registro anexando datos personales y pertenencias, solicita al centro
Guardia de salud realice valoraciéon médica al detenido, recibe certificado
médico, informa a familiares y remite expediente al Conciliador
Municipal.
Recibe documentacion, valorard argumentos, evidencias vy
Conciliador | cerfificacion meédica, para determinar la gravedad de la falta
Municipal | administrativa y se presenta ante el ciudadano detenido para iniciar
la garantia de audiencia.
. Narra cémo ocurrieron los hechos y manifiesta como cumplird la
Detenido -
sancion
Si el detenido decide cumplir su tiempo de arresto, lo pone a
Conciliador | disposicion del policia para remitirlo a galeras a cumplir arresto; si el
Municipal detenido cubre infraccién de forma econdmica, extiende orden de
pago y pide a policia lo lleve a realizar el pago a tesoreria.
Detenido Recibe orden de pago y acude a tesoreria a realizar pago.
, Recibe orden de pago, cobra, imprime comprobante de pago vy
Tesoreria - .
entrega original al ciudadano.
Detenido Recibe comprobante de pago y regresa con Conciliador Municipal
. Al cumplir el fiempo de arresto o presentar comprobante de pago,
Conciliador : . . : .
L. realiza y envia oficio de levantamiento de arresto a Seguridad
Municipal A
Publica.
. Recibe oficio de levantamiento de arresto, anota fecha y hora de
Policia . . . . . .
salida, asi como, enfrega pertenencias del detenido y pide firme.
Detenido E|rmo oficio y acuse de levantamiento de arresto y es puesto en
libertad.
Policia Archiva acuse de salida en carpeta correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Detencidén y puesta a disposicion por falta administrativa
Policia:

Director de Seguridad Guardia

PUblica y Transito.

Defiene ainfractor,
Hace revision corporal,
menciona sus derachos,
informa a cenfral de radio

deltraskado, y lo
pone a disposicion
Jjunto conrepaorte de

acontecimientcs.

Es puesto a disposicion de
cficial de policia de guardia
al cual le proporciona sus
datos generales y entregas
pertenencias.

Recibe expediente, valorard
la gravedad de la fatta
adminstrativa y solicita

Recibe ainfracter, elabora
boleta de registro con dates

personales y pertenencics,
solicita valoracion medica,
recibe cerfificadoe médico, presentar a detenido para
inicar garanfio de
audicencia

informa a familiares, y
remite expediente al
Conciliadeor Municipal.

Inicia audiencia y hace
Conciliader Municipal i S?b? radetfenido |G1Sr .

a detenido para garantio imputaciones en su confra,
. posible sancion, sus derechos

de audiencia. o .
y obligaciones y pide
brinde si declaratona
|

Pone a disposicién de

I
Nara como ocumeron los hechos
L

1
Califica la gravedad del
hecho y dictamina multa
o fiempo de aresto

Manifiesta de que forma

cumple su sancién

L
]

Sidecide cumplir amesto, lo
pone dispisicién que lo
rermita a galeras, y sipaga
infraccicn, exfiende orden
de pagoy pids a oficial ke

lleve arealzar el pago

o un familiar lorealice.

Recibe orden de pagoy
acude aTesoreria a pagar

PMVT-SPTM-06
Conductor:

Recibe orden de pago,
cobra, imprime
comprobante de pago

y entrega onginal

Recibe comprobante de pagoy
regresa con Conciliador
Municipal

Al cumplr amesto o
presentar comprobante de

pago, redliza y envia oficio
de levantamiento de
amesto a seguridad
Plblica.

Recibe levantamiento de
amssto. ancla fecha y horg
de salida, y observaciones
en ko boleta, enfrega
pertenscias y pide fime

Firrma oficio y acuse de
levantamiento de arrestoy
es puestoen ibertad

Lo registra en el fbro y
archiva acuse en expediente

G
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PMVT-SPTM-07 INCIDENCIA DEL PERSONAL

Propésito: Establecer los pasos a seguir para las acciones a realizar cuando el personal
operativo cuente con alguna incidencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Policia Tiene alguna incapacidad falta o decide renunciar al servicio

Recibe Solicitud de Incidencia para realizar oficio de notificacion

Administracion
para Recursos Humanos

Recursos Humanos| Recibe notificacion de incidencia y aplica lo solicitado

Recibe la notificacion y aplica la solicitud ya sea de descuento,

Tesoreria o . . S
justificacion o baja del policia

Administracion | Nofifica al Policia dicha accidn

Policia Acepta la notificacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Incidencia del Personal PMVT-SPTM-07
Administracién: Recursos Humanos: Tesoreria:
Se recibe Se aplica ka solicitud

Recibe nofificacion
de incidencia
v aplica losolictado

ya sea de descusnto,
justificocidn o baja
del policia

incidencia para realezar
oficio de nofificacion para
Recursos Humancs

v
Mofifica al Policia
de dicha accién

Fin
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PMVT-SPTM-08 ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS
Propésito: Establecer los pasos a seguir para las acciones a realizar cuando se
necesita realizar adquisiciones de bienes y/o servicios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular de
seguridad publica

Solicita adquisicidén de consumibles, servicios o equipamiento

Administracion

Recibe Solicitud

Administracion

Cotiza y se solicita la autorizacion de recursos a Tesoreria

Tesoreria

Recibe solicitud de recursos por parte de seguridad publica,
consulta disponibilidad presupuestal

Tesoreria

Autoriza Recursos

Administracion

Mediante Proveedor realiza la adquisicidon

Proveedor

Entrega la adquisicion y factura para el pago correspondiente

Administracion

Recibe factura y realiza tramite de pago para tesoreria

Tesoreria Realiza el pago
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama de Flujo: Adquisiciones de Bienes y/o Servicios PMVT-SPTM-08
Titular de Seguridad Publica | Adquisiciones: Tesoreria: Proveedor:
Solicita adquicion de Recibs solicifud y cotiza. Recibe solicitud ﬁe
consumibles, servicics Se solicita ko autorizacion rec;fogrﬂbﬁ%‘;; d
© equipamiento derecurscs a Tesoreria P
presupuestal

Realiza sclicitud con

un proveedor

Autonza Recurscs

Enfrega ko adqueiciény
factura para el pago
comrespondiente

Recibe facturay realiza
framite de pago
para tesoreria

Y

[

Realza pagol
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PMVT-SPTM-09 REPARACION O EL MANTENIMIENTO DE UN CARRO RADIO PATRULLA.
Propésito: Establecer los pasos a seguir para las acciones a realizar cuando es
necesario la reparacion o el mantenimiento de un carro radio patrulla

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Policia Reporta falla o desperfecto mecdnico

Administracion

Recibe reporte

Administracion

Realiza solicitud para atender el desperfecto y/o falla mecdnica
ante Parque Vehicular.

Parque Recibe solicitud y ante un taller mecdnico pide la revision de la
Vehicular unidad
Taller . . . L .,
L Revisa Unidad y emite cotizacidn de reparacion
Mecanico
Parque Verifica disponibilidad presupuestal y autoriza la reparaciéon de la
vehicular Unidad
Taller Realiza la reparacion y entrega de unidad a policia y posterior se
mecdnico | emite la factura correspondiente
Policia Recibe unidad reparada
Tesoreria Realiza el pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Reparacion o Mantenimiento de un Carro Radio Patrulla

PMVT-SPTM-09

Policia: Administrativo: Parque Vehicular: Taller Mecanico:
:
LRgc]be reporie  reaiza Recibs solicitudy ante
olicitud para atender el S — -
Repertafalao un taller mecénico Revisa Unidad y emite
- desperfacioy/o fala . - - -
desperiacto mecdnico mecdnca ante Parus pide ko revision cotizacion de reparacion
. g de la unidad
Vehicular.
Verffica digponibiidad
presupuestaly auterza
lareparacion de
—|_|0 Unidod Realiza la reparacion
y entrega de unidad
apolicia
| |
‘Recibe Unidad repcrcnda‘

Fin
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PMVT-SPTM-10 EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA
Propésito: Realizar las evaluaciones de control de confianza de los elementos de

seguridad publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Administracion

Realiza la solicitud de Evaluaciones de Control de Confianza
pAra NUEevos iNgresos 0 permanencias

C-3

Recibe solicitud y emite Usuario y contrasena para llenado de
Formatos y solicita documentacion de Policias

Administracion

Proporciona Usuario y Confrasena a Policias y solicita
documentacion para integracion de expedientes

Policia

Llena formatos, recaba documentacidn y entrega a
Administracion

Administracion

Arma expediente para evaluaciones y entrega a C-3

Seguridad Publica

C-3 Recibe expediente y programa a evaluaciones
Administracion | Recibe oficio de evaluaciones y notifica a policia
Policia Se presenta a evaluaciones
C-3 Evalua y emite resultado a presidencia Municipal
Presidencia Recibe sobre sellado con resultfado y noftifica a ftitular de
Municipal Seguridad Publica
Titular de

Notifica al elemento el resultado obtenido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Evaluaciones de Control de Confianza

Administrativo: C-3:

PMVT-SPTM-10

. s Presidenta:
Policia:

Realiza lasolicitud de
Evaluaciones de Confrol

Recibe solicitud y emite
Usuarioy contrasefia

de Confianza para nuevos

INgrescs O PEmanencias

Proporciona Usuario y
Confrasefia a Policias

para llenado de Formatos
y solicita documentacion

de Policias

y solicita decumentacion
para infegrocion

Llena formatos, recaba

de expadientas

b

documentacion y
lenfrega a Admirisracién

Y

Arma expediente
para evaluacionss
yentregaa C-3

Recibe expadientey
programa a evaluaciones

Evalia y emite resuliado

Se presenta a evaluaciones

a Presidencia Municipal

Recibe sobre selado
con resuttadoy nofiica
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PMVT-SPTM-11 CONTESTACION DE AMPAROS
Propésito: Establecer los pasos a seguir para la Contestacion de amparos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
- Recibe amparo por oficialia de partes, revisa el asunto y da
Juridico S
respuesta a la solicitud
Juzgados Reciben respuesta de atenciéon
Juzaados Determina como procedente o improcedente la demanda de
9 amparo, notifica a Juridico de Seguridad Publica
Juridico Rinde informe justificado
Juzgado Emite Resolucion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama de Flujo: Contestacion de Amparos PMVT-SPTM-11
Juridico Juzgados

Recibe amparo por
cficiglio de partes,
revisa el asuntfoy da
respuesta a la solicitud

IRec'lben respuesta de atencién

[

Determina como procedents o
improcedente la demanda de

- . — amparo, nofifica a Juridico
|R|r1de |nfom'ie JUS"I[ICCIdOI de seguridad Publica

Emite Resclucion

Fin
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PMVT-SPTM-12 CONTESTACION DE SOLICITUDES DE AUTORIDADES INVESTIGADORAS
Propésito: Establecer los pasos a seguir para la contestacién de las diferentes
solicitudes de autoridades investigadoras.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Emite solicitud de informacion a Seguridad Publica de algin
Investigadora | evento a investigar
- Reciben la solicitud y atiende dicha peticion en conjunto con la
Juridico .
guardia
Guardia Revisa solicitud y busca informacién
- Emite respuesta a unidad investigadora de acuerdo con la
Juridico . - . .
informaciéon proporcionada por guardia
Unidad Integra expediente y contfinua con investigacion
Investigadora 9 P Y 9

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Contestacion de Solicitudes de Autoridades Investigadoras
PMVT-SPTM-11
Unidad

. Juzgados Guardia Investigadora
Investigadora
Emite solicitud de informacidn Reciben lasclcitud y atiende - p
- Pt - - . . Revia sclicitud y
a Seguridad PL._IbIlcc:_de algun dicha peficién en gonjurﬂo busea infor an
evento a invesfigar con la guardia o
Emite respuesta a unidad
Integra expedente y investigadora de acuerdo con
continua con investigacion la informacién proporcionada
por guardia

Fin
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EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

Objetivo: Implementar estrategias y acciones complementarias que contribuyan a
fortalecer y garantizar el acceso a la educacion.

Alcance: En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al dreq, los
involucrados son, el drea de Educacion y Bibliotecas.

Politica: El ejercicio de la funcion publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes al Departamento de Educacién.

[Vl PROCESOS

PMVT-DECYD-01 PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

Propésito: Dar seguimiento a las solicitudes de los ciudadanos, dependencias o dreas
infernas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se presenta ante la auxiliar administrativa de Educacion,
Cultura y Deporte y expone su solicitud, circular,
notificacion, etc.

Ciudadano, )
Dependencias o Areas:

Auxiliar Administrativo Saludo al usuario: “Saludo Cordial”
de Educacién, Cultura Recibe solicitud, sella de recibido con hora y nombre, y
y Deporte: turna al Titular de Educacién, Cultura y Deporte.
Recibe la solicitud, revisa, identifica el asunto y analiza si
Titular de Educacion, procede:
Cultura y Deporte: No: Realiza observaciones y regresa a que subsane.
Si: Las autoriza y regresa a auxiliar.
Auxiliar Administrativo Recibe y turna la solicitud al drea correspondiente para la

de Educacién, Cultura | solucion o atencidn, y si tiene observacion la regresa para
y Deporte: que subsane.

Recibe observaciones y trata de subsanar.

No subsana: Se da por no presentada.

Si subsana: La ingresa nuevamente.

Ciudadano, )
Dependencias o Areas:

Auxiliar Administrativo
de Educacion, Cultura
y Deporte:

Recibe y despide al usuario con amabilidad.
Archiva solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

255



TRABAJANDO

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

0__ O

oo
Y UNT I ENTO
2020'2024 CIHA DEﬁQEONTEWC

2020-2024

Diagrama de Flujo:  Procedimiento de Correspondencia
PMVT-DECYD-01

Ciudadano, - . . . Titular de Educacion, Cultura 'y
. z Auxiliar Administrativo:
Dependencia o Areas: Deporte:
—_  |Recibe sclicitud, sellay Recibe, revisay analiza
Ingresa solicitud, > tumna a fitular 3 sl procede
notificacion o circular| L .

Recibe y regresa para que Realizo observaciones
subsanen cbservaciones y regresa

A

Subsana

cbservaciones

Recibe y tuna a drea comespondiente
para solucion o atencidn

v

Archiva sclicitud en
Recibe y trata de subsanar expediente comespondiente Firma de autorzado
los observaciones y regresa

Procede
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Y

PMVT-ECYD-02 REALIZACION DE EVENTOS

Propésito: Planificar, organizar y desarrollar el evento, no importando cual simple o
complejo sea, cubriendo las necesidades para llevarlo a cabo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

De acuerdo al calendario de actividades se identifica evento
Titular de Educacion, | a realizar, elaborando proyecto que integra: Requisicion,
Cultura y Deporte: comisiones, orden del dig, lo turna a Presidenta Municipal
para su aprobacion y/o correccidn.
Recibe proyecto, lo analiza y determina si autoriza:
No: Lo regresa con las observaciones a corregir.
Si: Autoriza y se continua con el procedimiento.

Presidenta
Municipal:

Titular de Educacion, | Recibe proyecto autorizado y entrega a auxiliar administrativo

Cultura y Deporte: para que elabore la(s) requisicion(es) correspondiente(s).
Auxiliar

Administrativo Elabora requisicion(es) y la(s) furna a titular de Educacion,
de Educacion, Cultura y Deporte para su firma.

Cultura y Deporte:
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Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Revisqa, firma y recaba firma de la Presidenta Municipal.

Presidenta Municipal:

Recibe, firma y entrega a Titular de Educacion, Cultura y
Deporte.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Recibe y turna la requisicion(es) a tesoreria municipal para la
contratacién de servicios y/o adquisiciones, para llevar a
cabo el evento.

Tesoreria Municipal

Recibe vy sella acuse.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Recibe acuse e indica a auxiliar administrativo elabore
invitaciéon para el evento.

Auxiliar
Administrativo

de Educacion,
Cultura y Deporte:

Elabora invitacion del evento y hace entrega a los invitados.

Invitados:

Reciben y firman acuse.

Auxiliar
Administrativo

de Educacion,
Cultura y Deporte:

Toma evidencia fotogrdfica el dia del evento, realiza la
comprobacién y oficio(s) de solicitud de pago y lo(s) turna a
firma con el titular de Educacion, Cultura y Deporte.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Firma, sella y recaba firma de autorizacion de la Presidenta
Municipal.

Presidenta Municipal:

Recibe, firma y regresa a Titular de Educacion, Cultura y
Deporte.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Recibe y turna a Tesoreria Municipal para pago de
proveedor.

Tesoreria Municipal:

Recibe y firma acuse.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Recibe y entrega a auxiliar administrativo para que lo
archive.

Auxiliar
Administrativo

de Educacion,
Cultura y Deporte:

Recibe y archiva en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-ECYD-03 TALLERES EXTRAMUROS

Propésito: Planificar, organizar y desarrollar los talleres que permitan mejorar el nivel
educativo y el fomento a la lectura.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular de Educacion,

Cultura y Deporte:

Via correo electronico, WhatsApp o telefonica gestiona curso
y/o taller, con las diferentes instancias que cuentan con
personal capacitado para impartir dichos cursos o talleres.

Auxiliar
Administrativo

de Educacién,
Cultura y Deporte:

Realiza oficio para el directivo(s) de la(s) Institucion(es)
Educativa(s) en donde se realizard la actividad y lo entrega a
titular de Educacion, Cultura y Deporte para su revision, firma
y sello.

Titular de Educacion,

Cultura y Deporte:

Recibe, firma, sella y entrega oficio a la Institucion(es)
Educativa(s), agenda fecha de la actividad.

Director(a) de
Instituto Educativo.

Recibe oficio, firma acuse, agenda la fecha.

Titular de Educacién,

Cultura y Deporte:

De acuerdo a los requerimientos del ponente se determina si
procede solicitar oficio de comisidén o no.

Si: Se fiene que ir por el ponente.
No: Si el ponente llega por sus propios medios.

Auxiliar
Administrativo

de Educacion,
Cultura y Deporte:

Elabora solicitud de oficio de comision y turna a ftitular del
drea para su firmay sello e ingresa a oficialia de partes.

Oficialia de Partes:

Recibe, acusa y turna a Secretario General.

Secretario General
Municipal:

Recibe, Analiza y autoriza oficio de comision.

Titular de Educacion,

Cultura y Deporte:

Con el oficio de comision acude por el encargado del curso-
taller, lo lleva a la Institucidén Educativa donde impartird la
actividad, toma evidencia fotogrdfica, si no hay que ir por el
ponente, este llega solo a la Institucion Educativa
participante.

Director(a) de
Instituto Educativo.

Da las gracias por la actividad.

Titular de Educacion,

Cultura y Deporte:

Regresa al encargado del curso-taller a su destino,
agradeciendo su participacion y apoyo y recaba sello para
el oficio de comision.

Secretario General
Municipal:

Recibe oficio de comisidn sellado vy firma acuse.

Auxiliar
Administrativo

de Educacion,
Cultura y Deporte:

Archiva acuses y evidencia en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-ECYD-04 TALLERES INTRAMUROS

Propésito: Planificar, organizar y desarrollar los talleres que permitan mejorar el nivel
educativo, las competencias interpersonales, la motivaciéon y el fomento a la lectura.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Bibliotecaria:

Elabora y presenta su proyecto al Titular de Educacion,
Cultura y Deporte, para su valoracion y aprobacion.

Titular de Educacion,

Cultura y Deporte:

Recibe proyecto, lo analiza y determina si autoriza:

No: Lo regresa con las observaciones a corregir y hasta que
quede bien contfinua con el proceso.

Si: Autoriza y se continua con el procedimiento.

Bibliotecaria:

Autorizado el proyecto procede a elaborar infografia con los
requisitos para ingresar al curso-taller y hacer su difusion, y
oficio de solicitud de requerimientos de papeleria.

Titular de Educacion,

Cultura y Deporte:

Firma la solicitud de requerimientos de papeleria y regresa a
bibliotecaria para que lo turne al drea del almacén.

Bibliotecaria:

Ingresa el oficio al drea de almacén y difunde la infografia.

Responsable de
Almacén:

Recibe solicitud y surte lo requerido.

Bibliotecaria:

Inscribe, registra a los participantes y si es el caso solicita
documentacion: CURP de la interesada (o), INE de madre,
padre o tutor si es menor de edad el interesado.

Titular de Educacion,

Cultura y Deporte:

Da la bienvenida a los integrantes del curso-taller y lo
apertura.

Bibliotecaria:

Realiza las actividades programadas y toma evidencia
fotogrdfica.

Titular de Educacion,

Cultura y Deporte:

Da las gracias a los asistentes y clausura el curso-taller.

Bibliotecaria:

Archiva acuses y evidencia en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-ECYD-05 ACTOS CiVICOS

Propésito: Organizar y llevar a cabo los actos civicos con el propdsito de conmemorar,
celebrar y recordar un acontecimiento o hecho histérico.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar Administrativo
de Educacion,
Cultura y Deporte:

Elabora el calendario de actos civicos de todo el ano y
entrega a Titular de Educacién, Cultura y Deporte, para
sU revision y aprobacion.

Titular de Educacioén,
Cultura y Deporte:

Aprueba y regresa a auxiliar para que haga enfrega a la
Presidenta Municipal, Titulares, Encargados de Area y
Regidores del H. Ayuntamiento para conocimiento y
participacion del personal de presidencia en cada uno
de los actos civicos.

Presidenta, Titulares,
Encargados de Area
y Regidores del H.
Ayuntamiento:

Reciben calendario de actos civicos y firman acuse.

Auxiliar Administrativo
de Educacion,
Cultura y Deporte:

Elabora solicitud de apoyo a Seguridad Publica con su
escolta paralos honores y entrega a Titular de Educacién,
Cultura y Deporte para su firma vy sello.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Recibe, firma y sella y regresa a auxiliar para que haga
entrega.

Auxiliar Administrativo
de Educacion,
Cultura y Deporte:

Entrega oficio a Seguridad Publica.

Seguridad Publica:

Recibe oficio y acusa de recibido.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

De acuerdo al calendario de actos civicos, procede a
gestionar via telefénica la participacion de alguna
Institucion Educativa.

Si: La escuela elabora el programa.

No: El drea elabora programa.

Auxiliar Administrativo
de Educacion,
Cultura y Deporte:

Elabora el programa de la ceremonia de izamiento de
bandera, resena histérica conmemorativa a la fecha y
efemérides del mes y entrega a Titular de Educacion,
Cultura y Deporte para su revision.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Recibe, revisa y autoriza.

Institucion Educativa:

Organiza a sus alumnos para su participacion y dirige el
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programa.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Coordina y dirige el programa.

Seguridad Publica:

Participa durante el acto civico con su escolta para los
honores e izamiento de bandera.

Auxiliar Administrativo
de Educacion,
Cultura y Deporte:

Toma evidencia fotogrdfica durante el acto civico.

Titular de Educacioén,
Cultura y Deporte:

Da por terminado el acto civico y agradece la presencia
de todos los presentes.

Auxiliar Administrativo
de Educacion,
Cultura y Deporte:

Archiva documentos y evidencia
expediente correspondiente.

fotogrdfica en

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-ECYD-06 EXPEDICION DE CREDENCIAL

Propésito: Expedir credenciales para el préstamo de libros a domicilio para seguir
fomentando el hdbito por la lectura.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano:

Se presenta ante el personal bibliotecario y solicita informacién
sobre como tramitar la credencial para el préstamo de libros a
domicilio.

Bibliotecaria:

Recibe al ciudadano y saluda cordialmente, brinda la
informacioén e indica al ciudadano cuales son los requisitos que
necesita para poder tramitar la credencial:

2 fotografias tamano infantil recientes blanco y negro o a color,
copia de comprobante de domicilio no mayor a 3 meses, INE
del solicitante si es mayor de edad e INE de un fiador mayor de
edad y llenar solicitud de la expedicion.

Civdadano:

Identifica si cuenta en el momento con la documentacion
requerida para que proceda su frdmite.

Si: Se sigue con el proceso.

No: Se retira y regresa con la documentaciéon requerida.

Bibliotecaria:

Recibe documentacioén, elabora la credencial colocando datos
del usuario, la fotografia y codigo de barras y entrega la
solicitud al ciudadano para su llenado.

Ciudadano:

Llena solicitud y entrega a bibliotecaria.

Bibliotecaria:

Registra informacion del nuevo usuario a la base de datos del
programa PINAKES.

Ciudadano: Recibe credencial, la firma y procede a elegir su titulo a llevar en
los estantes o pide a la bibliotecaria busque ella el fitulo en la
base de datos del catdlogo publico.

Bibliotecaria: Ubicado el libro lo registra en la base de datos del programa
PINAKES y lo entrega al ciudadano.

Ciudadano: Recibe el libro y un ticket el cual firma y regresa a la bibliotecaria
junto con la credencial, los cuales se quedan en la biblioteca
hasta que regrese el libro prestado.

Bibliotecaria: Despide al usuario con cordialidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-ECYD-07 VISITAS GUIADAS

Propédsito: Dar a conocer los servicios y actividades que se realizan denfro de la
biblioteca publica, asi como seguir fomentando el hdbito por la lectura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Bibliotecaria: Elabora oficio de solicitud a la escuela interesada o canalizada para

llevar a cabo la visita guiada, entrega a Titular de Educacion, Cultura
y Deporte para su revision y firma de visto bueno.

Titular de Recibe, revisa, firma y sella, regresa a bibliotecaria para dar
Educacion, seguimiento.

Culturay

Deporte:

Bibliotecaria: Entrega oficio a la escuela contemplada para la actividad.

Director(a) de | Recibe oficio, acusa de recibido, agenda fecha y hora acordada.
la escuela:

Bibliotecaria: Prepara actividad.

Titular de Da la bienvenida a los alumnos y permite a bibliotecaria dar inicio
Educacion, a la actividad.

Culturay

Deporte:

Bibliotecaria: Realiza la visita guiada mostrando todo lo que contiene

fisicamente el interior de la biblioteca, da informacidn sobre los
servicios y actividades que se realizan y procede a llevar a cabo
una actividad de lectura y al final los alumnos realizan una
manualidad referente a la lectura y foma evidencia fotogrdfica.

Titular de Da las gracias y despide a los alumnos.

Educacion,

Culturay

Deporte:

Bibliotecaria: Archiva acuse y evidencia fotogrdfica en expediente

correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Director(a) de la Escuela:

Recibe oficio, acusa de recibido,

Enfrega oficio a ka escuela
confemploda para ko actividad

#| agenda fecha y hom acordada

Y

Prepara ko actividad

»
#1 Da labienvenida a losalumnos y deja a la
bibliotecarc empezar con la actividad

Realza la visita guiada, da informacikon
sobre los servicios vy actividades que
se realzan, leva a cabo una lectura,
los alumnos ekboran una manualidad,
y foma evidencia fotografica.

Y

Archiva acuse v evidencia fotografica
en expediente correspondiente

& Da las gracias y despide a los
alumnos con cadialidad

2
C Fin del procedimienio )

PMVT-ECYD-08 FIRMA DE CONVENIOS Y ACUERDOS

Propésito: Promover el desarrollo de los programas de educacién del municipio.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Institucion Educativa,
y/o Dependencia
estatal o federal.

Via correo electréonico, WhatsApp o Telefénica se realiza el
acuerdo de firma de convenio, ya sea de parte de la
Institucion Educativa hacia el drea o viceversa.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Recibe copia del convenio y/o acuerdo para su revision y

analiza si procede.

No: Realiza observaciones y regresa a que subsane.
Si: Aprueba y notifica verbalmente a Presidenta Municipal
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para su conocimiento y aprobacion.

Institucion Educativa,
y/o Dependencia
estatal o federal.

Recibe observaciones y trata de subsanar.
No subsana: Se da por no presentada.
Si subsana: Lo ingresa nuevamente.

Presidenta Municipal:

Analiza si procede.
No: Termina proceso.
Si: Aprueba, determina la fecha para la firma y agenda.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Notifica a la Instituciéon o Dependencia la fecha, hora y lugar
para la firma.

Institucion Educativa,
y/o Dependencia
estatal o federal:

Recibe la notificacion via telefénica, agenda y noftifica a
Titular que se requerirdn dos tantos del convenio en original.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Recibe notificaciéon e indica a auxiliar administrativo que
debe preparar el documento en dos tantos y el lugar para
llevar a cabo la firma.

Auxiliar administrativo
de Educacioén, Cultura
y Deporte:

Prepara el documento y el lugar para la firma.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Da la bienvenida a los presentes y da paso a que inicie el
protocolo para la firma.

Auxiliar administrativo
de Educacion, Cultura
y Deporte:

Toma evidencia fotogrdfica.

Titular de Educacion,
Cultura y Deporte:

Da las gracias a los presentes, los despide cordialmente y
enfrega el convenio y/o acuerdo a auxiliar administrativo
para que sea archivado.

Auxiliar administrativo
de Educacion, Cultura
y Deporte:

Recibe y archiva en el expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo:  FIRMA DE CONVENIOS Y ACUERDOS PMVT-ECYD-08

Institucion Educativa y/o Auxiliar Administrativo
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Federal: Deporte:
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o felefénica s realiza el acuerdo de
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Termina proceso

r
Mo
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Procede

} Analiza si procede

Lo ingresa nuevamente

Si
Y
Sub Y
vbsana Aprueba y nofifica verbalmente a
¥ Mo Presidenta Muricipal parasu Aprueba, determina ka fecha
conocimiento y aprobacion pera la firma y agenda

Se da por presentada

Recibe observaciones y frata de subsanar A
a )

Y

Nofifica @ al Insfitucién o Dependencia,
la fecha, hora y ugar para la fima

Recibe la nofificacian via telefénica, agenda
y noffica a Tiular que se requerran dos (—
{antos del convenio en original

Y

Recike lanofificaién & Indica a

auxiiar administra five w| Prepara el documento y
preparar el documento en dos tantos 1 el lugar para la frma

y el lugar para levar o cabo lo frma

Da la bienvenida a | fes [€
0 la bEnveniaa a los presenies A Toma evidencia fotogréfica

y da paso a que inicie el }
protocolo para kb frma
. i . Recibey archiva en &l
Da las gracias o los presentes, los despide ?| expedients comsspondients
cordialmente y entraga a auxilar administrativo

para ser archivado *

< Fin del procedimiento >
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PMVT-ECYD-09 ATENCION AL USUARIO EN MULTIDEPORTIVO

Propésito: Responder a las preguntas de los usuarios de forma rdpida y efectiva, asi
como dar el seguimiento para fomentar que su tiempo de permanencia sea de calidad
dando una resolucion de problemas con empatia y cuidado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coordina, evalta vy organiza a todo el personal del
Multideportivo, para brindar un servicio de calidad a los usuarios

Titular Del . . . .
. . y en caso de surgir algun problema prevé los mecanismos o de
Multideportivo i - ) . .
ser necesario noftificar de inmediato a las autoridades
correspondientes para que se dé solucidon al mismo.
Acude a las instalaciones del Multideportivo a solicitar informes
Usuario para inscribirse a las actividades de natacién, gimnasio y/o de

piso.
Le brinda la bienvenida, se presenta ante el usuario y le
proporciona la informacién de cada una de las actividades, los
horarios, requisitos generales para la inscripcion y costos de los
Auxiliar mismos de acuerdo a la modalidad que elija el usuario ya sea por
Administrativo mensualidad o visita.
sEl usuario elige inscribirse? Si. ContinUa en la actividad 4; No. El
auxiliar solicita al usuario que realice el pago que corresponde a
la disciplina por visita. Continua con el proceso 8.
Asiste nuevamente a las instalaciones del Multideportivo, para
proporcionar la documentacidén que se requiere para poder
continuar con su proceso de inscripcion.
sEl usuario cumple con los requisitos? Si. ContinUa en la actividad
5; No. El auxiliar pide completar la documentacion para proceder
a la inscripcioén, fin del proceso.
Recibe la documentacién del usuario y verifica que cumpla con
los requisitos solicitados de acuerdo a la actividad y modalidad
Auxiliar de interés del usuario. sEl usuario cumple con los requisitose Si.
Administrativo: | Continba en la actividad é; No. El auxiliar otorga prérroga de 5
dias hdbiles para completar la informaciéon y procede a la
inscripcion.
Realiza el llenado de la Cédula de Registro, Carta Responsiva, asi
como dar a conocer el aviso de privacidad y el reglamento
inferno correspondiente a cada disciplina, para poder asignarle
un numero de usuario, respectivo a la disciplina que eligid el
usuario.

Usuario

Auxiliar
Administrativo:
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El usuario firma de conformidad los documentos para el proceso
Usuario: de inscripcién y realiza el pago correspondiente a la actividad y
modalidad de su interés.
Recibe el pago correspondiente a la actividad y modalidad que
Auxiliar eligid el usuario. 3El pago es por visita o para inscripcion de

Administrativo:

alguna actividad? Inscripcion. Continda en la actividad 9; Visita.
Da acceso a la actividad solicitada, fin del proceso.

Auxiliar

Administrativo:

Asigna el nUmero usuario de Multideportivo, hace la enfrega del
ticket de pago e indica las instrucciones para que el usuario
pueda pasar a realizar su actividad.

Al ingresar al multideportivo registra su entrada proporcionando
sU nUmero de usuario y/o nombre al personal administrativo para

Usuario: . . ) . .
que lo registre y pueda ingresar a las instalaciones para realizar su
actividad correspondiente.
Le da el acceso al usuario y realiza un diagndstico para saber el

Instructor nivel en que se encuentra para instruir la rutina de ejercicios a
realizar, vigila y apoya a que readlice la actividad y al finalizar
muestra la salida y acceso a regaderas.

Usuario: Accede al drea de regaderas en el cual solo tendrd 10 minutos
para ducharse y vestirse.

Usuario: Se retira de las instalaciones de multideportivo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Atencién al Usuario en Multideportivo
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Visita

Da acces
a k actividad
solicitada

Asigna el nimero usuaro
de Mulideporfivo,
hace k entrega del

ficket de pago e
indica las nstrucciones
para que el usuario
pueda pasar
a reclizar su actvidad.

Fin del
proceso

Le da el ccceso al usuario y reclza
un diagndstico para saber el
nivel en que se encuenira

Accede al darea de
regaderas en elcualwlo | g

} para instruir la ruting de ejercicios
a realizar, vigila v apoya a que realice
la actividad v al finalzar
muestra ko salida y acceso o regaderas.

tendrd 10 minutos para
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¥

e refra de ks instalociones
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Fin del proceso
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PMVT-ECYD-10 ENTREGA DE OFICIOS DE MULTIDEPORTIVO

Propésito: Proporcionar el total de ingresos econdmicos netamente provenientes de
las actividades de Multideportivo al drea de Tesoreria Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Titular Del De acuerdo a las actividades planificadas, organiza la
. . informacion, verifica y solicita al auxiliar administrativo realizar
Multideportivo

los oficios correspondientes a la demanda de trabajo.

Auxiliar Administrativo

Elabora el oficio de requisicion y turna para firma vy sello al
titular de multideportivo

Titular Del
Multideportivo

Recibe, revisa, firma, sella y devuelve al auxiliar administrativo
para continuar con el procedimiento

Auxiliar Administrativo

Recibe y procede a llevarlo con la Presidencia Municipal
para la firma de la presidenta para su autorizacion.

Presidente Municipal

Recibe, revisa, autoriza y regresa al multideportivo para
continuar con el procedimiento.

Auxiliar Administrativo

Recibe vy lleva el oficio al drea correspondiente

Area Receptora

Recibe, firma acuse, verifica el oficio y turna para confinuar
con el procedimiento.

Auxiliar Administrativo

Recibe acuse y archiva en expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Entrega de Oficios de Multideportivo

Titular De
Multideportivo
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Administrativo

PMVT-ECYD-10
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A4
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Y
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C

Fin del procedimiento _)
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PMVT-ECYD-11 ENTREGA DE INGRESOS DE MULTIDEPORTIVO

Propésito: Proporcionar el total de ingresos econdmicos netamente provenientes de
las actividades de Multideportivo al drea de Tesoreria Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar
Administrativo

Realiza el concentrado de los usuarios que generaron el pago de
inscripcion, renovacion de membresia o pago de visita, al finalizar
el mes para hacer el corte de caja.

Auxiliar
Administrativo

Realiza el registro de los usuarios y su nUmero de recibo, en la
bitdcora de registro del corte de caja y lo turna al Titular del
Multideportivo para firmar y sellar.

Titular Del Recibe la bitdcora de registro del corte de caja, la revisa, la sella
Multideportivo | y la firma.
Titular Del Proporciona al auxiliar administrativo el efectivo correspondiente
Multideportivo | al corte del mes.
Auxiliar Recibe el efectivo y la bitdcora de registro del corte de caja en

Administrativo

fisico frmada y digital para acudir al drea de tesoreria a ingresarlo

Auxiliar Realiza la entrega de la bitdcora de registro del corte de caja en
Administrativo | fisico, digital y el efectivo a la cajera de tesoreria.
Cajera De Recibe la bitdcora de registro del corte de caja en fisico y digital,
Tesoreria verifica que la informacién sea la correcta y cuenta el efectivo
. Procede a readlizar el comprobante de ingresos al auxiliar
Cajera De - . . s .
. administrativo, firma y sella acuse de la Bitdcora de registro del
Tesoreria .
corte de cqja.
Auxiliar Recibe el comprobante de ingresos y lo entrega al Titular del

Administrativo

Multideportivo.

Verifica y evalua el comprobante de ingresos para comprobar

Titular Del . o
. . que la entrega se realizd exitosamente y lo devuelve al auxiliar
Multideportivo . .
administrativo
Auxiliar

Administrativo

Recibe y archiva el comprobante de ingreso.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Presidenta Municipal
Cajera De Tesoreria

de caja en fsico,
digitaly el efective
a la cajera de tesoreria.

Recibe el comprobante

Recibe labiacora de
registro del corte de
caja en fisico y digital,
verifica que kb informacian
sea kb correcta y
cuenia el efectiva

v
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Y

( Fin del procedimisnts )
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PMVT-ECYD-11 ADQUISICION DE INSUMOS DE MULTIDEPORTIVO
Propésito: Proveer los gastos del material que serd comprado en breve con la
finalidad de anticiparnos a posibles problemas de liquidez.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE ACTIVIDAD
De acuerdo a actividades planificadas, verifica insumos
Titular Del requeridos, solicita cotizacién a proveedor, recibe cotizacion,
Multideportivo | verifica el costo mdas bajo vy solicita al auxiliar administrativo realiza
requisicion.
Procede a elaborar el oficio de requisicion solicitado por medio
Auxiliar del Titular del Multideportivo para dar cumplimiento a la solicitud

Administrativo

de la confratacion de servicios o la adquisicion de equipos
materiales de almacén o materiales de consumo.

Auxiliar
Administrativo

Revisa el control de requisiciones para dar continuidad al nUmero
consecutivo perteneciente a la requisiciéon solicitada.

Auxiliar
Administrativo

Elabora oficio de requisicidon en base a las cotizaciones y turna
para firma y sello del Titular del Multideportivo.

Titular Del Recibe, revisa, firma, sella y devuelve al auxiliar administrativo
Multideportivo | para continuar con el procedimiento.
Auxiliar Recibe y turna con la presidenta Municipal para su autorizaciéon
Administrativo ’
Presidenta Recibe, revisa, autoriza y regresa al Auxiliar administrativo del
Municipal Multideportivo para contfinuar con el procedimiento.
Recibe autorizacion, pide la documentaciéon correspondiente al
Auxiliar proveedor (determinando si es persona fisica o persona moral);

Administrativo

sEl proveedor corresponde a persona fisica o moral?
Persona fisica. Confinda con la actividad 9; Persona moral
Continda con la actividad 10.

Auxiliar
Administrativo

Le solicita la documentacidn correspondiente a persona
fisica

Auxiliar
Administrativo

Le solicitan la documentacion correspondiente a persona moral

Auxiliar
Administrativo

Realiza el procedimiento, para la adquisicion de la contratacion
de servicios o la adquisicidon de equipos materiales de almacén o
materiales de consumo, toma de evidencia fotogrdfica de
productos recibidos, descarga factura, elabora oficio de solicitud
de pago, adjunta la documentacion del proveedor y lo turna a
firma del titular del Multideportivo.

Titular De
Multideportivo

Recibe, revisa, firma vy sella y devuelve al auxiliar administrativo
para continuar con el procedimiento.
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Auxiliar
Administrativo

Recibe y turna a la presidenta Municipal para firma de

autorizacion.

Presidenta Recibe, revisa, firma de autorizacion y la regresa al multideportivo
Municipal para continuar con el procedimiento.
Auxiliar Recibe y enfrega la comprobacion autorizada a Tesoreria

Administrativo

Municipal para que se efectle el pago al proveedor.

Area De
Adquisiciones

Recibe, firma acuse, verifica la documentaciéon y turna al proceso
de pago de proveedor.

Area De
Adquisiciones

Valora y verifica si la adquisicion realizada requiere de contrato y
procede a realizarlo

Area De
Adquisiciones

Extiende al auxiliar administrativo del Multideportivo, el contrato
correspondiente a su adquisicion con los datos correctos

Auxiliar
Administrativo

Recibe confrato y verifica que los datos sean correctos acorde a
su adquisicion 3los datos de la adquisicion son correctos? Sl.
Continta con la actividad 20; NO. Regresa a la actividad 17

Auxiliar
Administrativo

Recibe el confrato y lo turna al proveedor y al Titular del
Multideportivo para firmar.

Auxiliar Recibe y turna con la presidenta Municipal y el Secretario
Administrativo Municipal para firma del contrato
Presidenta
Municipal Y Recibe, revisa, firma y regresa al Auxiliar administrativo del
Secretario Multideportivo para contfinuar con el procedimiento.
Municipal
Auxiliar Recibe confrato firmado, saca copia del mismo y procede al

Administrativo

drea de adquisiciones para entregar el contrato firmado por las
personas correspondientes

Area De
Adquisiciones

Recibe el contrato original y firma y sella la copia de contrato de
recibido para resguardo del drea de Multideportivo

Auxiliar
Administrativo

Recibe copia del contrato, adjunta la comprobacion de la
adquisicion y archiva en expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Adquisiciones de Insumos de Multideportivo

Titular De
Multideportivo

INICIO

De acuerdo a actividades planificadas,
wverfica insumos requendos,
salicita cofizacién a proveedar,
recibe cotracion,
wverifica el costo mas bajo
y solicita al auxiliar adminkstrativo
realza requisicion.

Auxiliar
Administrativo

Procede a elaborar el oficio de requisicién
solicitado por medio del Titular del
Multideportivo para dar cumplimiento
a la seliciud de la contratacion de
servicios o la adquiicion de
equipos matenales de almacén o
materiales de consumo.

Reguiicion (€

Recibe, revisa, frma, sella y devuele
al auxilar adminstrativo
para contfinuar con el procedimiento.

v

Revisa el control de reguisiciones
para dar continuidad
al nimero consecutivo perfeneciente a
la requisicion solicitada.

¥

Elabora oficio de requisicion en base a las
cofizaciones y furna para firma y selle del
Titukar del Mulfideportivo.

w| Recibey tuma con la presidenta

Presidenta Municipal

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

PMVT-ECYD-11

Adquisiciones

Municipal para su autorzacion.

Recibe autorizacion,
pide ko documeniacién

Recibe, revisa, autorza y regresa al
Auxiliar administrativo

del Multideportivo para continuar
con el procedimiento

A

carrespondiente al proveedaor
[determinando si es persona
feica o pemona moral

3kl provesdor
comresponde
a persona fisica
o moralé

MORAL

Y Y
Confinda Confinia
con la con la
actividad 9 actividad 10
y
Le salicita kb Le solicitan la
documentacion documentacién

correspondients
a persona fisica

correspondiente
a persona moral

Documentacion

Documentacion

permona feica permona moral

Realza el procedimiento, para la adquisicidn
de la contratacion de servicios
o la adquisicién de equipos materiales
de almacén o materiales de consume,
y lo turna a frma del fitukar del Multideportivio.
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Recibe, revisa, frmay sella y devuelve
al auxiliar adminstrafive

para confinuar con el procedimiento.

¥

Reguiicion, Solicitud de pago,
Factura, Doc. Proveeder,
Evidencia fotografica

m

| Recibe y furna a la Presidenta

Municipal para frma de autorzocion.

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

Reclbe, revisa, frma de autorzacion y

> la regresc almu lideporfive para
confinuar con el procedimiento.

¥

Recibe y entrega ko comprobacion
autorizada a Tesoreria Municipal
para gue e efectie el pago al provesdor.

Recioe, firma acuse, verifica la

Rechbe confrato y verifica que

A

los datos sean
correctos acorde a su adguisicidn

zlos datos
dela
adquisicion

son correctos?

Confinta
con alk

Regresa

actividad 20 actividad 17

documentacion y turna al proceso
de pogo de proveedor.

v

Y

Valora y verifica si ko adguisicién realizada
requiere de contrate vy procede a realzark

v

Exfiende al cuxiliar administrafive
del Mullideportivo, el contrata
corespondiente o su adquisicién
con ks datos comectos

Contrato

Recbe el contrato
¥ ko fuma
al proveedory
al Tiular del
Mulfideportivo
para frmar.

A 4

V_,

Recibe y turna con

Recibe, revisa, frmay regresa al

las autoridades corespondientes
para firma del contrato

Recibe contrato frmadao,
saca copla del mismo
v procede ol drea de adquisiciones |

Avxilar adminisrative del Mu lideportiva
para confinuar con el procedimiento.

Y

para entregor el contrato frmado
por las personas
comrespondienies

Contrate frmade

Recibe el contrato original ¥ frma

Recibe copia del contrato,

- v sella la copia de confrato de
ld recibide parm resguarde
del area de Mullideporfiva

adjunia kb comprobacion de la <
adqukicidn y archiva en expediente.

v

Comprobacion de ki adqusicién

Fin del
proceso
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PMVT-ECYD-12 USO DEL SALON DE USOS MULTIPLES

Propésito: Ofrecer y agilizar las diversas actividades que requieran realizar las dreas
externas, asi como el Multideportivo, con el fin de brindar un servicio de calidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE ACTIVIDAD
El Area Proporciona el oficio de solicitud para el uso del salon de usos
Solicitante multiples.
Auxiliar
Administrativo Recibe el oficio y lo canaliza con el fitular del Multideportivo para
De revision del mismo.
Multideportivo:
Titular Del Recibe el oficio y pide al auxiliar administrativo que revise la
Multideportivo: | agenda del saldén de usos multiples si estd disponible la fecha.
Auxiliar Verifica la disponibilidad de horario en la agenda
Administrativo sLafecha enla que solicitan el salon estd disponible? Si. Confinua
De con la actividad 5; No. se da contestaciéon al oficio que no estard
Multideportivo: | disponible el saldn.
Auxiliar Realiza la contestacion del oficio de acuerdo a la disponibilidad

Administrativo

del saldn

Titular Del Recibe, firma acuse, verifica el oficio y turna para continuar con
Multideportivo: | el procedimiento.
El Area Recibe.firma vy sella y devuelve al auxiliar administrativo para
Solicitante continuar agendando el evento.
Auxiliar

Administrativo

Recibe acuses y archiva en expediente.

Titular Del
Multideportivo:

Coordina y organiza al personal de limpieza para realizar el aseo
del salén y esté listo para el evento a realizar.

FIN DE PROCEDIMIENTO

283




PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

TRABAJANDO CONTIGO

®
2020-2024

Diagrama de Flujo: Uso del Salon de Usos Multiples en Multideportivo

Titular De
Multideportivo

IMICIO

Proporciona el oficio de solicitud para
eluso del saldn de usos mitiples.

Auxiliar
Administrativo

Oficio de solicitud

Presidenta Municipal

Recibe el oficio y pide al auxiliar
adminisirative que revise
la agenda del salén de vsos
mikiples si esta disponible la fecha.

Recibe el oficio y lo canalea con el thular
del Mullideportivo para revieidn del msmo.

Verifica ko disponibiidad de
horario en la agenda

solicitan el salén
esta dsponible?

sla fechaenlaque

v

Contestacion del oficio

Recibe, fimna acuse,
verifica el oficio y furna

contestacion

de ocuzrdoa la
diponibilidad

Continia con se da .
la actividad 5 contestacion
al oficio que
* no estard
disponible
cealza la el salén.

de| oficio

delsalén

Fin del
proceso

AYUNTAMIENTO
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PMVT-ECYD-12

Area Receptora

para continuar con
sl procedimiento.

Coordina y organiza al

del salén y esté listo
para el evento a realizar.

( Fin del procedimiento )

perscnal de limpleza
para realzar el aseo

Recibe acusesy
archiva en expedienie.

Recibefirmay sellay devushe
al auxiliar adminisirativo
para confinuar agendando el evento
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PMVT-ECYD-13 CLASES DE NATACION EN MULTIDEPORTIVO

Propésito: Ensefar y supervisar la correcta ejecucion de las distintas técnicas y estilos
de natacion, con el fin de ayudar a mejorar la capacidad fisica y habilidades de los

usuarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

Administrativo

RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Regular el uso de la alberca, sin predicciones y favoritismos, de
Titular Del . . .
. . forma equitativa y congruente con la finalidad de brindar un
Mulfideportivo .. .
servicio de calidad.
Registra su enfrada al gimnasio proporcionando su nUmero de
. usuario y/o nombre al personal administrativo para que lo registre
Usuario . . . . .
y pueda ingresar a las instalaciones para realizar su actividad
correspondiente.
Auxiliar

Da acceso al usuario a la disciplina de natacion

Instructor De
Nataciéon

Verifica las condiciones de seguridad de la alberca

Instfructor De
Nataciéon

Da acceso a los alumnos correspondientes al horario

Instfructor De

Inspecciona que el alumno cumpla con el equipo de
entrenamiento adecuado

Natacion 2Cumple con el equipo adecuado?2 Si. Continda con la
actividad 5; No. se pide que se retire de la alberca.
Usuario Ingresa al drea de alberca siguiendo las indicaciones del

instructor.

Instructor De

Indica y supervisa los ejercicios de calentamiento previo a la

Natacién actividad
Instructor De Indica el acceso a las regaderas para cumplir con las normas de
Natacion higiene

Instructor De
Nataciéon

Da acceso a la alberca de forma segura

Usuario

Ingresa a la alberca para tomar sus clases

Instfructor De
Natacion

Indica los ejercicios de rutina de acuerdo al horario y nivel del
alumno

Instructor De
Nataciéon

Supervisa que las actividades se desarrollen en un ambiente
seguro

Instructor De
Nataciéon

Indica la salida de la alberca y acceso a vestidores
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Usuario Accede al drea de regaderas en el cual solo tendrd 10 minutos
para ducharse, vestirse y retirarse del Multideportivo

FIN DE PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Clases de Natacion en Multideportivo PMVT-ECYD-13

Titular de Multideportivo Usuario Instructor

Regiira su entrada al
Regular el uso de la alberca, gimnasio proporcionando
sin predicciones y favoritemos, su numerade usuario
de forma equitativa y ylo nombre al personal
congruente con ka finalidad de _‘_) administrativo para
brindar un serdacio de calidad. que kb regiire y pueda
ingresar a ks instalacionas

para realzar su actividad
correspondients.

v

Da acceso al usuano a > Verifica las condiciones de
la deciplina de natacién seguridad de la alberca

v

Do acceso a ks alumnos
correspondientes al horario

v

Inspecciona que elalumno cumpla
con el equipo de
enfrenamientc adecuado

sCumple con el
equipo adecuado?

Ingresa al area de alberca - Se pide
siguiendo ks ndicaciones  fe—— Confindacon que
delinstructor. la acthvidad 5 se refire
de la
alberca.

Fin del
procedimisnto

Indica v supervisa los sjercicios
de calentomiento previo
a ko actvidad

v

Y
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Indica el acceso a las regaderas
para cumplr con las normas de higiene

v

Ingresa a la alberca para tomar sus clases {—

Do acceso a k alberca de forma segura

) Indica los ejercicios de rutina de
acvuerdo al horario ¥ nivel delalumno

v

Superviea que los actividades se desamollen
en un ambiente seguro

Accede al drea de regaderas en el cual
solo tendra 10 minutos para ducharss,
wvestrse y retrarse del Mulideportivo

Fin del
procedimiento
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PMVT-ECYD-14 ACCESO AL GIMNASIO DE MULTIDEPORTIVO

Propésito: Ofrecer un establecimiento recreacional a los usuarios que deseen
ejercitarse con la ayuda de instructores profesionales que los orienten, con el fin de
mejorar y mantener su condicion fisica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DE PROCEDIMIENTO

Acude a las instalaciones del multideportivo para ingresar al

Usuario A .
gimnasio.
Le brinda la bienvenida y le da atencidon al usuario.
Auxiliar El usuario, gya se encuentra inscrito o realizard el pago por visita?
Administrativo INSCRITO. ContinUa con la actividad 3; VISITA. Continua con la
actividad 4.
Registra su entrada al gimnasio proporcionando su nUmero de
Usuario usuario y/g nombre al pe.rsonol o.dminis’rroﬂvo pqro que lo rggis’rre
y pueda ingresar a las instalaciones para realizar su actividad
correspondiente.
Usuario Procede a realizar el pago de su visita al gimnasio
Auxiliar Recibe el pago correspondiente y procede a dar acceso al

Administrativo gimnasio
Le da el acceso al usuario y realiza un diagndstico para saber el
nivel en que se encuentra para instruir la rutina de ejercicios a

Instructor . . . . .
realizar, vigila y apoya a que readlice la actividad y al finalizar
muestra la salida.

Usuario: Se retira de las instalaciones de multideportivo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Acceso al Gimnasio de Multideportivo PMVT-ECYD-14
Usuario Auxiliar Administrativo Instructor
INIC IO
Acude @ s insfalaciones del Le brnda ki bienvenida y le da
Mutdeportfivo para ingresar ——_)' .. .
i . atencidn al usuarno.
al gimnasio.
|
INSCRITOQ WISITA
35e encuentra
inzcrito o realzand el
pago por vsta g
Confinia Confinta
con la con la
actividad 3 actividad 4
Registra su entrada Procede a
al gimnasio proporcionando realizar . .
. . Recibe el pago comespondiente y
su numero de usuaro y/o elpago de i .
nombre al personal su visita procede a daracceso al gimnasio
adminktrativo para al gimnasio
que b registre vy pueda
ingresar a ks instalaciones Y
para realizar su activdad i
comespondients. Lle da elacceso alusuario y realiza
vn diagnostico para saber
elnivel en que se encuentra
para instrur k rutina de
ejercicios a realzar, vigiks y apoya
Se refra de ks instolaciones de € | a q_ue reclice la ddecfd ¥
mulideportivo al fina izar muestra la salida.

Fin del
procedimiento
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PMVT-ECYD-15 LIMPIEZA DE MULTIDEPORTIVO

Propésito: Proporcionar el total de ingresos econdmicos netamente provenientes de
las actividades de Multideportivo al drea de Tesoreria Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Coordina y establece las actividades programadas para
Titular del Multideportivo | brindar un ambiente I|impio a los wusuarios del

multideportivo, en caso de haber algin cambio notifica

Personal de Intendencia

Abre el acceso a los usuarios al multideportivo

Auxiliar Administrativo

Le brinda el formato correspondiente para el llenado de la
bitdcora e inventario de material donde deberd registrar
la existencia y el consumo de material semanal.

Personal de Intendencia

Recibe los formatos correspondientes para control del
material e inicia con las actividades de limpieza

Personal de Intendencia

Verifica el material que hay en existencia para realizar las
actividades de limpieza y registra el consumo del mismo.

Personal de Intendencia

Suministra el material necesario de los turnos matutino y
vespertino, el cual deberd alcanzar para toda la semana.

Personal de Intendencia

Entrega el inventario del material que falta al auxiliar
administrativo para que proceda a realizar la requisicion
del material.

Auxiliar Administrativo

Recibe el inventario del material para que proceda a
realizar la requisicidon del material.

Personal de Intendencia

Lavado de los tapetes sanitizantes de cada acceso del
multideportivo, por protocolo de seguridad del usuario.

Personal de Intendencia

Realiza la limpieza de oficinas, sanitarios, gimnasio, salén
de usos multiples, pasillos, entre otras encomiendas que le
instruyd el jefe inmediato.

Personal de Intendencia

Realiza la limpieza de los vidrios de la alberca, gimnasio,
saldn de usos multiples y oficinas.

Personal de Intendencia

Abastece los comederos de los patos y les proporciona
agua.

Personal de Intendencia

Limpieza del chapoteadero

Personal de Intendencia

Limpieza mensual de la fuente principal, en caso de
contingencia climatica se limpia diario.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Limpieza de Multideportivo

TITULAR DE MULTIDEPORTIVO

Inicic

Coordina y establece ks actividades
programadaspara brindar
un ambiente Iimplo a los usuarios del
multideportivo, en caso
de haberalgin cambio notfifica

PERSONAL DE INTENDENCIA

- Abre elacceso a los

usuaros dl multideportivo

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

PMVT-ECYD-15
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

L= bAnda el formato
comrespondiente para el
- llenado de ko bitacora e

Recibe los formatos
comrespondiente para
contral del materal e

inicia con las actividades
de limpieza

v

Verifica el materal que
hay en existencia para
realizar ks actividades
de limpieza v registra el
consume del msmao.

!

Suministra el matenal
necesario de los fumos
matutino vy vesperting, el
cual debera alcanzar
para tfoda ka semana

v

Enfrega elinventano
del material que
falta al auxiliar administrative
para que proceda a realzar
la requiikcion del material

Lavado de los tapetes
saniteantes de cada
acceso del multideportfivo,
por protocok de seguridad
del vsuario.

<€

<€

inventanc de matenal donde
deberd registrar la exstencia
y el consumo de material sesmanal

v

Bitacora de inventaric

Inventario del Material

Recibe elinventario del
materalpara que
proceda a realzar la
requisicion del material.

v
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Realza la Iimpieza de
oficinas, santtarios,
gimnasio, salén de

usos multiples, pasillos,

enifre olras encomiendas
que ke nstruyd el jefe nmediato.

v

Realza la Iimpieza de los
wvidrios de kb alberca, gimnasio,

salkin de usos milip les v oficinas.

v

Abastece los comederos
de los patos vy les proporciona
agua.

v

Limpieza del chapoteadero

v

Limpieza mensual de

la fuente principal, en

caso de contingencia
climatica se limpia diario.

Fin
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DEPORTE

Objetivo: Ofrecer espacios adecuados e implementar acciones para fomentar vy
potenciar el desarrollo del talento deportivo del municipio.

Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al dreq, los
involucrados son, departamento de Deporte, Direccidon de Educacién Cultura y
deporte y presidenta municipal.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cdédigo de étfica y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes al drea del Deporte

[Vl PROCESOS
PMVT-DEP-01 APOYOS DEPORTIVOS

Propdsito: Aumentar el apoyo a los deportistas para que tengan un mejor desarrollo en
el deporte, y asi puedan cumplir sus expectativas, que sea un impulso para ellos, y asi
sigan teniendo ese talento y amor al deporte.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario Acude a las instalaciones del Deporte municipal a ingresar

solicitud de apoyos deportivos como uniformes, balones, pago
de inscripcidn a forneos, pago de fransporte, vidticos, apoyo de
trofeos/tripleta de trofeos, entre otros.

Auxiliar Recibe solicitud de apoyo y entrega a titular de drea.
administrativo
Titular del deporte. [Recibe titular y determina:

Si: Solicita cotizacién a proveedor
No: Se informa el motivo por el cual no procede. Fin de Proceso

Auxiliar Realiza requisicion y turna a Direccidon de educacion, cultura vy,
administrativo deporte para su visto Bueno y firma.

Direccion de Recibe solicitud de apoyo y requisicién, da su visto bueno, firma e
educacion, culturdindica la autorizaciéon para entregarlo a la presidenta municipal y
y deporte. asi autorizar dicho apoyo.
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Presidente
Municipal.

Recibe, analiza y determina si se aprueba.

Si: frma de autorizado y regresa para continuar proceso.

No: Readliza observaciones y de ser solventarlas, continua con
procedimiento, de lo contrario se da por aviso que no fue
autorizado.

Titular del deporte.

Recibe misma solicitud de apoyo autorizada por la presidenta y
da seguimiento a proceso.

Titular del deporte.

Recibe los articulos deportivos, se toma evidencia fotogrdfica, y
se solicita a usuario que solicito dicho apoyo, se toma fotografia
a usuario con apoyo entregado.

Usuario.

Recibe apoyo.

Titular del deporte.

Se despide de usuario amablemente. Y entrega a su auxiliar
documentos para archivar en expediente correspondiente.

Auxiliar
administrativo

Recibe documentacion y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Usuario:

Acude o ls nstalociones
delorea de deporte a

2020-2024

Auxiliar
Administrativo:

Recbe solicitud de apoyo

Titular de Deporte:

cibe solictud de apoyo

ingresar solicitud de apoyo

b

— O

Usuario recibe cpoyo

y enfrega a fiular

R ealza requiicion
furna a direccion parg
sto buena y frma.

A

determing.

No S

Analza
Y \/ Y

AYUNTAMIENTO
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Titular de
Educacion, cultura
y deporte.

Recbe solicitud de apoyo, da
vito bueno, firma & ndica
pasark con b presidenta par
vieto bueno y autorice dicho
apoyo.

PMVT-DEP-01

Presidenta
Municipal:

Recbe, analiza y determing si

Solicita cofizacion

Se nfoma el
proveedor

maotivo por el

cualno procede.

se aprueba ono.

-

No §
Analza
Y Y

Realza Fima de

observaciong autorizacion y
regresa para
dark sequimiento
al procese.

Confrua
con &l proceso

Se nfoma
mofivo
parel cual
nofue
autorizado

Y

Recbe mima solicitud de apoyo autorzada

por ko presidenta muncipaly procede a dar
seguimiento con el proceso.

4

y fima de enfregado

Recbe arficulos, toma evidencia fotografica,
se solicita @ usuark se entrega dicho apoyo,
se foma folografia de enfrega de apayo
y usuario fima de enfregada.

Se despide de usuaro
v enfrega documento
para archivar

|

Y

Reche documentacion
y archiva en expediente.

Fin
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PMVT-DEP -02 REALIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS

Propdsito: Promover mds el deporte dentro del municipio y nivel estatal, para que los
jévenes tengan una buena visidon e impulso al deporte; y asi poder tener atletas
competitivos. Que sean parficipes de competencias municipales y estatales y puedan
representar el municipio y estado.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular del deporte

En base al calendario anual de actividades, es como se realizan
los eventos programados, formulando la planeacion, logistica,
gastos para dicho evento, y la convocatoria. Una vez infegrado
el proyecto se presenta para visto bueno a la Direccidn de
educacion, cultura y deporte.

Direccion de
educacion, culturay
deporte

Recibe proyecto, lo analiza y determina si procede.

Si: Da su visto bueno y pide se presente a Presidenta municipal.

No: Lo regresa con las observaciones a corregir, ya que este
bien formulado continUa el proceso.

Presidenta municipal

Recibe proyecto, analiza y determina si procede.
Si: Lo autoriza y determina.

Titular del deporte

Recibe proyecto autorizado con la logistica determinada se
publica la convocatoria y se hace difusion del evento.

Auxiliar administrativo

Realiza requisicion con documentos completos de proveedor
y pasa a Direccion de Educacion Cultura y Deporte para
firma.

Titular del deporte

Recibe productos, y se toma evidencia fotogrdfica.

Usuario

Se inscriben en oficina del drea de deporte, o el dia del
evento.

Auxiliar de deporte.

Recibe a usuario amablemente, Inscribe a usuario, pide datos
personales, da instrucciones, y se despiden.

Titular del deporte

Desarrolla el evento con apoyo de los comisionados, toma la
evidential fotogrdfica

Auxiliar de deporte.

Entrega comprobacioén y los turna al drea correspondiente.
Archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Realizacién de Eventos Deportivos

Titular de Deporte: Titular de Educacion, Presidenta
pore: Cultura y Deporte: Municipal:
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Realza proyecto con ploneacion,
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Y
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Auxiliar

Administrativo:

para gue la sociedad askla
y parficipe.

Realra requisicon con
documentos completos

71 del proveedor y tuna a Direccion

del area para fimas

Y

Recibe Productos

PMVT-DEP-02

Usuarios:

Se inscribe
en ofichade
deporte

h 4

y foma evdencia fotografica

Desarolla evento toma evidencia

Amablemente recbe a usuario
dainformacion, realza inscripcion

o bien eldiadel
evenio

pidiendo datos pemonales,
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PMVT-DEP-03 ACTIVACION FISICA EN ESCUELAS

Propdsito: La activaci

on fisica es parte fundamental para el desarrollo del ser humano,

es por eso que se implementa esta actividad en escuelas del municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director de Escuelas

Por medio de un oficio, director solicita apoyo para un instructor
fisico, que imparta activacion fisica en la escuela indica a los
alumnos.

Titular del deporte

Recibe, analiza y determina si procede.
Si: Solicita se presente instructor en drea de deporte.
No: Informa las causas.

Instructor fisico

Se presenta en el drea de deporte, y se le menciona las
actividades a realizar en las instituciones educativas en horario
indicado con las actividades programadas.

Instructor fisico

Realiza actividades programadas, Toma evidencia
fotogrdfica, redacta reporte de actividades, y presenta al
titular de area

Titular del deporte

Recibe y revisa evidencia fotogrdfica y reporte de actividades.
Entrega a su auxiliar administrativo

Auxiliar
administrativo

Archiva en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Activacion Fisica en Escuelas

Director de Escuela
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PMVT-DEP-04 ZUMBA CONTIGO EN COMUNIDADES

Propésito: Brindar en las comunidades mads lejanas del municipio actividades que les
permitan estar en constante movimiento mediante actividades fisicas como son
clases de zumba para evitar el sedentarismo en la poblacion.

__ DESCRPCIONDELPROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular del Lanza convocatoria para las comunidades y colonias del municipio,
deporte con horarios y lugares especificos donde se desarrollard la actividad
de zumba con el
Instructor (a).
Instructora Se presenta en el drea de deporte vy titular le indica los horarios y
zumba lugares establecidos
En donde impartird las actividades de zumba.
Instructora Se presenta en los lugares indicados a realizar la actividad y toma
zumba evidencia fotogrdfica
Usuarios Realizan actividad.
Instructora Toma evidencia fotogrdfica, redacta reporte de actividades, vy
zumba presenta al fitular de drea
Titular del Recibe vy revisa evidencia fotogrdfica y reporte de actividades.
deporte Entrega a su auxiliar administrativo para Archivar en expediente
correspondiente.
Auxiliar Recibe reporte y archiva en expediente correspondiente
administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Zumba Contigo en Comunidades

Titular de Deporte:

Inicio

PMVT-DEP-04

Instructor:
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actividades.

v

Se presenta en los lugares
indicados a realzar las actividades,
v toma evidencia fotografica.

Usuarios:

Auxiliar Administrativo:

P Realzan actividad.

A 2

Toma evidencia fotografica, v

actividades, entrega asu [
auxiliar adminstrativeo.

redacta reporte de actividades
v lo enfrega a fitular de arsa.
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CULTURA

Objetivo: Acercar el arte y la cultura a las comunidades del municipio, ponderando
la conservacion de tradiciones y la generacién de espacios o actividades recreativas
adecuadas para la convivencia familiar, asi como establecer la metodologia para
atender a la ciudadania, en cuanto a sus necesidades culturales.

Alcance: En el dmbito de aplicaciéon de los procesos relacionados al drea, los
involucrados son, el drea de Cultura y las demds dreas de la administracion.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y
con apego a la normatividad vigente, asi como al cddigo de ética y conducta de la
administracién actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
internos y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes del drea de Cultura.

M PROCESOS

PMVT-FC-01 TALLER DE DANZA FOLKLORICA Y PIANO EN EL CENTRO CULTURA

Propdsito: Tener claros los procedimientos necesarios para la imparticion de talleres
artisticos, y brindar opciones para potencializar el talento de ninos, jbvenes y
adultos, de forma ordenada y precisa, tomando en cuenta las necesidades
especificas en nuestro municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Encargada de Realiza la difusion de talleres a impartir en el centro de cultural,
Cultura: asi como fechas y requisitos para inscripcion.
Usuario: Acude a entfregar requisitos para inscripcion.

Recibe, revisa y determina si cumple con los requisitos:

NO: se le pide la complementacion y regresa al inicio de
Encargada de procedimiento, de no completar se da por no presentada.
Cultura: SI: Realiza el registro, recibe documentos, la cuota de
inscripcion y enfrega recibo de pago al usuario.

Proporciona horarios de curso y lista de materiales a ocupar.
Usuario: Recibe horario y lista de materiales a ocupar y cursa el taller.
Encargada de
Cultura:

Proporciona lista de infegrantes del taller al instructor del taller.
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Recibe listas de integrantes, pasa lista de asistencia e instruye el

Instructor de Taller:
taller.

Durante el curso toma evidencia fotogrdfica y realiza enfrega de
Instructor de Taller:| bitdcora de actividades, con lista de asistencia a la fitular de
cultura

Encargada de

Recibe reporte de actividades, archiva.
Cultura:

Encargada de
Cultura con visto
bueno del titular
de educacion
cultura y deporte

Elabora oficio y entrega de forma mensual los ingresos por
concepto de talleres artisticos a tesoreria.

Coordinadora de . .
Recibe de forma mensual los ingresos por concepto de talleres

ingresos de . .
9 , artisticos del drea de Cultura, entregando comprobante.
tesoreria
Encar . .
gada de Archiva, fin.
Cultura:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Encargada De Usuario: Profesor: Titular De Educacion,
Cultura: ) ) Cultura Y Deporte:
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Recibe oficio, frma y
entrega a Encargada
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Fin
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PMVT-FC-02 INGRESO A TALLERES EXTRA EN EL CENTRO CULTURAL

Propdsito: Tener claros los procedimientos necesarios para la imparticion de talleres
artisticos que se imparten por medio del préstamo de instalaciones a maestros,
aprovechando los espacios con los que cuenta el municipio, dando mds opciones de
oferta académica para la poblacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Profesor Acude a pedir el préstamo del espacio para impartir un taller.

Cultura Verifica que las instalaciones estén disponibles, informa sobre
reglamentos (de los espacios a utilizar) y responsabilidades
(impartird el taller y cobrard directamente a los alumnos la cuota
acordada, el municipio no le paga por impartir clases solo le
presta el espacio).
Proporciona convenio para firma, solicita INE del profesor, pasa
convenio a firma con la presidenta.

Profesor Si: aceptaq, firma convenio, entrega copia del INE, si no acepta
Nno procede.

Presidenta: Firma convenio y lo regresa a cultura.

Cultura Recibe convenio firmado, archiva.

Elabora y envia grafico para promociéon de talleres

Comunicacién

Publica la promociéon de los talleres

Usuario:

Acude a entregar requisitos para su inscripcion.

Titular de Cultura:

Recibe, revisa y determina si cumple con los requisitos:

NO: se le pide la complementacién y regresa al inicio de
procedimiento, de nocompletar se da por no presentada.

SI: Realiza el registro y proporciona horarios de curso vy lista de
materiales a ocupary cedula para firma.

Usuario:

Recibe horario y lista de materiales a ocupar, cedula de
inscripcion para firma.
Firma y entrega a Encargada de Cultura.

Titular de Cultura:

Recibe cedula firmada y archiva
proporciona lista de integrantes del taller al instructor del taller.

Usuario:

Acude al taller en las sesiones indicadas con el material
solicitado.

Instructor de Taller:

Recibe listas de integrantes, pasa lista de asistencia e instruye el
taller.

Usuario:

Asiste a taller y realiza actividades indicadas.

Instructor de Taller:

entrega lista de asistencia a la titular de cultura
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Titular de Cultura: | Durante el curso toma evidencia fotogrdfica del taller, recibe

listas de asistencia y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: INGRESO A TALLERES EXTRA EN EL CENTRO CULTURAL PMVT-FC-02
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Inicio

Realra difusion de falleres
a imparfir en el cenfro cultural l

Tesoreria:

Recibe, revisa y deferming | Acude a enfregar requisitos de inscripcian
sl cumple con los requisitos

3 NO
Infarma

requisitos
faltantes

i

Recibe documentos, cucta,
realza el registro,entrega recibo,
proporciona horarios Recibe comprobante de pago,
y [sta de matericles _\—) herario,
[sta de matenalesy
cura el faller.

recibe lista de clumnos,
instruye el taller
y pasa lista de asistencia

Properciona lsta de alumnos al moestro

A

Durante le cumo foma evidencia
fotografica, elabora y enfrega

& bitocoma de actividades,

leta de asetencio de alumnos
a la Encargada de Cultura.

Recibe bitacom de actividodes,
lslas de asistencia y archiva.

Elabera & imprime oficio,
de entrega de ingresos
por concepto de falerss artisificos.
Pasa ofico a fimade vists bueno
con el Thular.

Rechbe oficio, frma visto buena.

F N

\_{_\

Enfrega ingresos a Tesoreria,
recibe, fima comprebante y archiva.

A 4

Recbe ingresos y entrega comprobanie.
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PMVT-FC-03 PRESTAMO DE INTRUMENTOS MUSICALES

Propésito: Dar al usuario la oportunidad de tener un instrumento musical, para practica
personal y asi mejorar sus habilidades musicales, e incluso confinuar con estudios
musicales a nivel medio superior, superior y pertenecer a alguna agrupacion como
orquestas o bandas infantiles y juveniles.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario: Acude a solicitar informes y a pedir prestado un instrumento musical.

Encargada de
Cultura:

Informa al usuario si la escuela cuenta con dicho instrumento si es
viable el préstamo.

NO: se indica al usuario que no procede, fin.

Sl informa al usuario los requisitos y documentos necesarios.

Usuario:

Acude con documentos solicitados.

Encargada de
Cultura:

Imprime el documento de resguardo

Envia al titular para firma de visto bueno.

Encargada firma de entregado

Entrega a usuario para firma de conformidad, recibe copia de INE
del usuario, y enfrega instrumento.

Usuario:

Firma el resguardo y recibe instrumento.

Usuario:

Acude a entregar el instrumento, si el usuario desea un nuevo
préstamo se requiere firmar un nuevo resguardo.

Encargada de
Cultura

Verifica que el instrumento esté completo y en condiciones
adecuadas, recibe y guarda, fin.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Ingreso a Talleres Extra en el Centro Cultural PMVT-FC-03
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PMVT-FC-04 PARTICIPACIONES DE LOS GRUPOS RERESENTATIVOS

Propésito: Seguir los procedimientos estipulados, para evitar la improvisacion y
prever la seguridad y practicidad para llevar a cabo las participaciones con
los grupos representativos del centro cultural de forma eficiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario Acude a solicitar la participacion de algun grupo representativo.
Encargada de| Pide al solicitante realzar un oficio con su peticion.
Cultura

Titular de cultura
o el director de

Recibe oficio de solicitud, verifica es participacion fordnea:
Sl: se envia oficio pidiendo a la presidenta municipal su

Educacion, autorizacién para la participacion.

Cultura y Deporte
Presidenta Firma el visto bueno y lo regresa al drea de Cultura.
municipal:
Titular de cultura analiza factibilidad y da respuesta informando sobre los
o el director de| requisitos a cumplir por parte del solicitante.

Educacién, Cultura
y Deporte

Si no puede cubrir los requisitos: el procedimiento o se da por
Nno presentado.

Si cubre requisitos: agenda fecha.

Informa al maestro(a) las fechas agendadas, asi como
especificaciones del repertorio y logistica del evento.

Profesor(a)

Trabaja el repertorio adecuado para determinada(s)
participaciones e informa a sus alumnos la logistica de los
eventos.

Presta el vestuario del municipio a los alumnos.

Acompana a alumnos a participaciones, verifica que
requerimientos se cumplan, toma evidencia fotogrdfica.
Elabora y entrega informe mensual a la Encargada de Cultura.

Titular de cultura

Recibe evidencias fotogrdficas de la participacion y las archiva.
Acompana al grupo artistico en participaciones mds
sobresalientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-FC-05 REALIZACION DE EVENTOS PROGRAMADOS

Propésito: Llevar a cabo los festejos en las fechas mds tradicionales de nuestro
municipio, como herramienta para acercar el arte y la cultura a las comunidades del
municipio, para la conservacion de tradiciones y la generacion de espacios o
actividades recreativas adecuadas para la convivencia familiar.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular de cultura

Envia oficio al drea de tesoreria, solicitaondo el techo

y el director de presupuestal para dicha festividad.

Educacion, Cultura y

Deporte

Tesoreria: Responde mediante oficio la cantidad disponible.

Titular de cultura

y el director de
Educacion, Cultura y
Deporte

De acuerdo a calendario de actividades determina evento a
realizar, formulando proyecto respectivo que integra logistica,
lista de requerimientos y presupuesto de gastos de dicho
evento, terminado el proyecto lo furna mediante el
procedimiento de correspondencia a la presidenta Municipal
para su aprobacion y/o correccion.

Presidenta Municipal:

Recibe proyecto, lo analiza y determina si procede:

No: Lo regresa con las observaciones a corregir y hasta que
quede bien continua el procedimiento.

Si: Autoriza y determina la logistica debe seguir el evento.

Titular de cultura

y el director de
Educacion, Culturay
Deporte

Recibe proyecto autorizado con la logistica determinada y
procede a asignar comisiones, toma evidencia fotogrdfica, y
realiza la convocatoria y difusion del evento para que acuda
el publico al gue va dirigido.

Titular de cultura

Se realiza requisiciones, recibe productos y/o servicios

y el director de

Educaciéon, Cultura y

Deporte

Tesoreria: Recibe requisiciones, contacta proveedores, y firman confrato.
usuarios Acuden el dia y a la hora que fueron convocados a disfrutar

del evento

Titular de cultura

y el director de
Educacioén, Cultura y
Deporte

Desarrolla el evento con apoyo de los comisionados, foma la
evidencia fotogrdfica, al finalizar agradece la asistencia,
realiza oficios de solicitud de pago vy los turna a autorizacion
de pago a presidenta Municipal.

Presidenta Municipal:

Recibe oficio de solicitud de pago a proveedor, analiza, firma
de autorizado y lo pasa a tesoreria para confinuar el
procedimiento.

Titular de cultura

Recibe solicitud de pago autorizada y la ingresa a Tesoreria
junto con comprobacion, para su respectivo pago.

Tesoreria

Recibe documentacion, firma acuses y turna para
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procedimiento de pago.

Titular de cultura

Archiva acuses de recibido en expedientes correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Ingreso a talleres extra en el Centro Cultural PMVT-FC-03

ENCARGADA DE CULTURA:

Inicio

Envia oficio solicitando techo presupuestal
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DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y FOMENTO AGROPECUARIO

Objetivo: Implementar estrategias que propicien la generacidn de empleos
permanentes, mejor remunerados Yy accesibles para los tezontepequenses,

especialmente para aquellos en situacion de vulnerabilidad.

Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al drea, los
involucrados son, la Direccidon de Reglamentos y Espectdculos, secretaria Municipal,

Tesoreria y Comunicaciéon Social.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cddigo de ética y conducta de la
administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos

correspondientes al drea de Desarrollo Econdmico

PROCE

PMVT - DDE — 01 MODULO SARE

Propésito: Brindar atencién eficaz dirigida a personas fisicas o morales con interés de
apertura una unidad econdmica de bagjo riesgo mediante un modelo integral de
emision de licencias de funcionamiento donde participan las dreas de Reglamentos y
Espectdculos y Desarrollo Econdmico con la autorizacién subsecuente de la presidenta
Municipal, en un plazo no mayor a 72 horas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Usuario: Acude al médulo SARE para tramitar la Licencia de
Funcionamiento de
apertura para su empresa.
Afiende al usuario, informa del procedimiento y presenta la
siguiente informacion:
La empresa debe ser de bajo impacto, revisa compatibilidad
del giro en el catdlogo SARE.
Recibe, revisa la documentaciéon entregada

sLa empresa cumple con la documentacion solicitada?
No: Se hace mencidén de los documentos faltantes y se invita a
que regrese con la documentaciéon completa.
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Director de Desarrollo
Econdmico:

Si: Se inicia el llenado de la solicitud para el trdmite,
posteriormente se imprime y pide a usuario la firme.

Usuario:

Firma formato de solicitud debidamente requisitado y regresa a
director de
Desarrollo Econémico.

Director de Desarrollo
Econdmico:

Integra expediente para dar el debido seguimiento para que
acuda al drea de Reglamentos y Espectdaculos.

Director de Recibe documentacion solicitada para la Licencia de
Reglamentos y | funcionamiento, revisa e informa a usuario que acuda en 3 dias
Espectdculos: hdbiles para recibirla.

Director de Recibe acuse para archivarlo en el expediente, dando el

Desarrollo: seguimiento y posteriormente comunicar al solicitante el estatus
Econdmico: del tfrdmite.

Usuario: Acude el usuario pasado los 3 dias de haber iniciado frdmite
para conocer si fue aprobada su solicitud.

Director de | Elusuario acude al drea de Desarrollo econdmico para conocer

Reglamentos y | su el estatus de su solicitud

Espectdculos:

sLa licencia de Funcionamiento fue aprobada?
No: Termina el proceso de la solicitud.
Si: Continua el frdmite para recibir la Licencia de Funcionamiento
y firmar de recibido.

Director de Desarrollo:

Archiva acuse de la respuesta obtenida.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Usuario:

Director de Desarrollo
Econémico:

313

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

PMVT-DDE-01

Director de Reglamentos y
Espectdculos:



PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

2020-2024

M prOCEsOS

TRABAJANDO ¢ NTIGO

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

PMVT - DDE - 02 BOLSA DE EMPLEO

Propésito: Asesorar a los habitantes del municipio respecto a los diferentes puestos de trabajo y
vacantes disponibles en las empresas de la zona industrial PLATAH, ademds de las empresas y
unidades econdmicas ubicadas dentro y fuera del municipio, al igual que proveerles de una
carta de postulacion donde los encargados de las dreas de recursos Humanos podrdn visualizar
las aptitudes y experiencia de los solicitantes al igual que su historial académico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Usuario: Acude al drea de Desarrollo Econdmico para solicitar informacién acerca de
las vacantes disponibles dentro del Parque Industrial PLATAH y las que
pertenecen al municipio.
Auxiliar Atiende al usuario, posteriormente pregunta si trae consigo una Solicitud de

Empleo elaborada o Curriculum Vitae.
¢El usuario cuenta con el documento solicitado?
No: se le otorga una solicitud de empleo para que redlice el llenado.
Si: Muestra el listado de las vacantes y/o busca en las plataformas del empleo
como CompuTrabagjo, Indeed y OCCMundial para dar a conocer mds
opciones.

Administrativo:

Usuario: Termina el llenado de la solicitud de empleo y se muestra el listado de
vacantes, asi como las que se encuentran en las plataformas del empleo.
Auxiliar Pregunta cudl es el lugar de procedencia del usuario para poder elaborar

la Carta de postulacion o solo brindar informacioén de las vacantes.
¢El usuario reside dentro del municipio?
No: se brinda la informacion de las vacantes de su interés, firma un acuse y
realiza su registro.
Si: se elabora la Carta de Postulacién, posteriormente haga entrega directa
en la empresa para realizar su postulacion a la vacante.

Auxiliar
Administrativo:

Elabora la Carta de postulacién cuyo contenido estd basado en ingresar los
siguientes datos: nombre, direccion, experiencia, ultimo grado de estudios y la
vacante por la cual se estd postulando, imprime documento y entrega al
usuario para revisar que sus datos estén correctos.

Usuario: Revisa el documento para verificar sus datos y regresa documento al Auxiliar
administrativo.

Director de | Revisa el documento, posteriormente lo firma y sella para dar la validez del

Desarrollo documento y regresa a Auxiliar Administrativo.

Econdmico:

Auxiliar Recibe el documento para enfregar al usuario un acuse de la carta de

Administrativo: postulacién para firmar de recibido y hacer entrega del documento original,
mismo que entregard a la empresa en la que se estd postulando, realiza su
registro para concluir.

Usuario: Recibe el documento para firmar de recibido en original, mismo que estard
enfregando a la empresa a la que se ha postulado.

Auxiliar Entrega al director de Desarrollo Econdmico relacion de los aspirantes que se

Administrativo: postularon a las empresas pertenecientes a PLATAH.

Director de | Recibe larelaciéon de los postulantes y envia la informacién a las empresas por

Desarrollo medio de correo electrénico.

Econdmico:
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Auxiliar Archiva los acuses de las Cartas de Postulacion al igual la informaciéon impresa
Administrativo: enfregada a usuario externos al municipio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados:

l.  Solicitud verbal
Il.  Solicitud de empleoy / o Curriculum Vitae
ll.  Solicitud de empleo
IV. Listado de vacantes
V. Carta de Postulacion
VI.  Carta de Postulacion
VIl.  Carta de Postulacion vy lista de registro
VIII.  Lista de registro
IX.  Correo electrénico
X.  Cartas de postulacion y/o informacion impresa

DIAGRAMA DE FLUJO: BOLSA DE EMPLEO (VACANTES) PMVT-DDE-02

Director de Desarrollo Auxiliar Administrativo: Encargado de
Econdémico: Comunicacion Social:
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PMVT - DDE — 03 REUNIONES CON PLATAH

Propésito: Tener una via de comunicacion constante y periddica con las empresas del parque
industrial PLATAH a fin de conocer los puestos de trabajo ofertantes, métodos de seleccion,
perfiles y condiciones laborales generales para posteriormente notificar de los habitantes de su

existencia.

De igual manera brindar apoyo a las empresas con foros, ponencias, asesoramiento, ferias de
empleo, redes Business to Business, aclaracién de dudas y trdmites municipales entre otros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Director de | Envia correo electrénico a cada una de las empresas que integran el Parque

Desarrollo Industrial de PLATAH para convocar una reunién de trabajo.

Econdmico:

Empresa: Recibe correo electronico del drea de Desarrollo Econdmico y emite su
respuesta.

Director de | Recibe contestacion de las empresas de PLATAH para agendar las reuniones

Desarrollo de acuerdo a la fecha y hora programada por cada una de ellas, en caso

Econdmico: contrario de no recibir respuesta confinua con las programadas y comparte
informacion con Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Recibe informacién para agendar la reunién programada en la fecha y hora

Administrativo: estimada para acudir a la empresa con el personal que participara.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados:

. Correo electronico

ll.  Agenda

DIAGRAMA DE FLUJO: REUNIONES CON PLATAH

Director de Desarrollo

PMVT-DDE-03

Empresa: Auxiliar Administrativo:

Econdmico:
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PMVT - DDE - 04 CURSOS DE ICATHI

Propésito: Acercar a los habitantes del municipio a esquemas de profesionalizacién mediante
cursos de capacitacién con el Instituto de Capacitacién para el Trabajo de Hidalgo (ICATHI),
de esta manera acercaremos los insfrumentos para que los ciudadanos accedan con mayor
facilidad a una oferta de empleo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director de Desarrollo Solicita por correo electrénico a ICATHI la relacién de cursos.

Econdmico:

ICATHI: Envia formato de cursos, requisitos y costo.

Director de Desarrollo Verifica y determina que curso es mds viable para la ciudadania para
Econdmico: elaborar oficio de solicitud y enviar la relacion de los cursos de interés.
ICATHI: Envia plan de frabagjo de la disponibilidad de los cursos, oficio de

autorizaciéon, asi como la programacion para dar inicio al curso.

Director de Desarrollo Recibe plan de trabajo de los cursos, oficio de autorizacién y fecha de

inicio, posteriormente se realiza la difusion con el nombre del curso,
requisitos a cubrir, costo, lugar de designado y la fecha de inicio (Flyer).
Usuario: Acude al drea de Desarrollo Econdmico para conocer el proceso de
inscripcion al curso de su interés realizando el llenado de la solicitud y
entfrega documentos solicitados.

Director de Desarrollo Recibe y revisa si los documentos entregados por el usuario
Econdmico: ¢Cumple con los requisitos solicitados para su inscripcion?

No: se informa al usuario que su documentacion estd incompleta

para poder continuar con su inscripcion.
Si: infegra expediente para solicitar el pago y entregar recibo.

Usuario: Realiza el pago correspondiente.
Director de Desarrollo Entrega recibo de pago y brinda informacién hacer del material a
Econdmico: ocupar (en caso de ser necesario) al igual el horario, lugar y fecha de
inicio.
Director de Desarrollo Redliza el depdsito a ICATHI de los aspirantes al curso y guarda el
Econdmico: baucher de depdsito.
ICATHI: Recibe el depdsito y envia a instructor a realizar la capacitacion.
Director de Desarrollo Archiva los expedientes y el recibo de la tfransferencia.
Econdmico:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Documentos involucrados:

.  Correo Electrénico
Il. Catdlogo de cursos
.  Correo Electrénico

IV.  Flyer
V. Solicitud verbal
VI.  CURP

VIl.  Copia de INE
VIll.  Recibo de pago
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IX.  Recibo de fransferencia
X.  Expedientes y Recibo de transferencia

DIAGRAMA DE FLUJO: CURSOS DE ICATHI PMVT-DDE-04

Director de Desarrollo ICATHI: Usuario:

Econdmico:
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PMVT - DDE - 05 PROGRAMA “HECHO EN VILLA”

Propésito: Dar acceso a las y los emprendedores del municipio a una inyeccion de capital para
comenzar o fortalecer un esquema de negocio, mismo que deberd estar justificado mediante
un plan de negocio donde la Direccién de Desarrollo Econémico coadyuvard en su desarrollo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Ayuntamiento

Aprueba convocatoria al drea de Desarrollo Econdmico por medio de
correo electronico para que readlice la difusion correspondiente para
gue la ciudadania participe.

Director de Desarrollo
Econdmico:

Recibe la informacién y pasos a seguir para registrar a los usuarios
inferesados a participar en el Programa “Hecho en Vila",
posteriormente acude con la presidenta Municipal para dar a conocer
el nuevo programa que el drea estard llevando a cabo.

Presidenta Municipal:

Recibe al director de Desarrollo Econdmico para conocer el nuevo
programa que se ejecutara dentro del drea en beneficio a la
poblacién.

Director de Desarrollo
Econdmico:

El director de Desarrollo Econdmico comparte la convocatoria con el
drea de Comunicacién Social para realizar la publicaciéon en la pagina
del Ayuntamiento Municipal de Villa de Tezontepec.

Auxiliar Administrativo:

Capacita el director de Desarrollo Econémico para realizar el registro
de los usuario que deseen participar.

Usuario:

Acude al drea de Desarrollo Econdmico con su documentacion
solicitada para realizar su registro al Programa de Proyectos
Productivos.

Auxiliar Administrativo:

Revisa la documentacion para realizar el registro del usuario
¢Cuenta con la documentacién completa?
No: se hace la observacion que la documentacion estd incompleta
para proseguir con su registro.
Si: procede arealizar el registro y escanea la documentacion solicitada
en la plataforma.

Auxiliar Administrativo:

Entrega la documentacion al usuario brinddndole la informacién para
gue acuda directamente al Taller de Capacitacion

Usuario: Acude al Taller para recibir capacitacién

Director de Desarrollo | Da inicio a curso de capacitacion

Econdmico:

Usuario: Presenta Proyecto Productivo ante comité evaluador

Director de Desarrollo | Toma evidencia fotogrdfica del evento para compartirlas a través de
Econdmico la pdgina del Ayuntamiento Municipal de Villa de Tezontepec.
Director de Desarrollo | Cita alos Usuarios ganadores a Ceremonia de Premiacion
Econdmico:

Usuario Asiste a Presentacién de Ganadores

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados:

.  Convocatoria Fisica

Il.  Manual y formatos de registro
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ll.  Flyer
IV. Copia de INE
V. CURP
VI.  Recibo de Predial
VIl.  Recibo de Servicio de Agua

320



PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

2020-2024

M prROCESOS

TRABAJANDO ¢

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

PMVT - DDE - 06 EVENTOS PROGRAMADOS

Propésito: Planificar actividades propias del drea como lo son, audiencias, reuniones,
asesoramientos, mesas de frabajo, entre otros. De igual manera para la organizacion
de eventos como, ferias de empleo, reclutamiento, reuniones con empresarios,
camaras de comercio, entre ofros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director de | Programa evento de acuerdo a la actividad a ejecutar, se realiza oficio de
Desarrollo requisicion dirigido a la presidenta Municipal con atencidén al secretario
Econdmico: Municipal, en el que se especifica los insumos a utilizar, equipo de audio,
mesas v sillas.
Presidenta Recibe oficio y analiza lo solicitado para el evento para dar el visto bueno y
Municipal: prosiga con su programacion.
Director de | Recibe el visto bueno del oficio y prosigue a designar comisiones a las dreas
Desarrollo que se ven involucradas para llevar a cabo el evento convoca a las
Econdmico: autoridades participes al evento, asi como a los beneficiarios involucrados.
Secretaria Entrega la requisicion solicitada a Tesoreria Municipal para realizar el pago a
Municipal proveedores contratados para brindar los servicios en el evento.
Usuarios: Acuden el dia y horario en el que fueron convocados al evento.
Director de | Desarrolla el evento con apoyo de los comisionados, toma la evidencia
Desarrollo fotogrdfica para compartir a Comunicacion Social y realice la publicacion de
Econdmico: actividad realizada, al finalizar agradece la asistencia de los presentes.
Director de | Concluye el evento y archiva los expedientes de los participantes al programa
Desarrollo ejecutado.
Econdmico:
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados:

I.  Oficio de requisicion
Il.  Acuse del oficio de requisicidon
. Expediente del participante
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Director de Desarrollo Presidenta Municipal: Usuarios:

Econdémico:
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TURISMO

Objetivo: Incrementar la actividad turistica en el municipio mediante programas de
promocioén y aprovechamiento sustentable de sus afractivos turisticos, impulsando
las tradiciones, la cultura y las oportunidades de desarrollo econdmico de la
poblacion.

Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al dreq, los
involucrados son: Desarrollo econdmico, Cultura, Reglamentos y espectdculos,
Seguridad publica y proteccién civil.

Politica: El ejercicio de la funcion publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y
con apego a la normatividad vigente, asi como al cdédigo de ética y conducta de
la administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los
usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes a Turismo.

[Vl PROCESOS

PMVT-DT-01 BRINDAR INFORMACION TURISTICA A TURISTAS Y VISITANTES

Propésito: Brindar informacién turistica del municipio a turistas y visitantes para que
conozcan mds acerca de los atractivos tangibles e intangibles que tenemos en Villa de

Tezontepec.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Usuario

Solicita informacién turistica

Titular de turismo

Saluda a turista y brinda informacién pertinente a lo
solicitado.

Titular de turismo

Pregunta si existe alguna duda, sugerencia o comentario.

SI= Atender todas sus dudas, sugerencias y/o comentarios
con respeto y amabilidad.

NO = Agradecerle su visita y desearle buen dia, invitdndolo
a conocer diversos atractivos del municipio.

Titular de turismo

Preguntar nuevamente sobre si existe alguna duda,
sugerencia o comentario:

SI = Atender de nuevo todas sus dudas, sugerencias y/o
comentarios con respeto y amabilidad.
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NO = Agradecerle su visita y desearle buen dia, invitdndolo
a conocer diversos atractivos del municipio.

Titular de turismo

Agradece su visita y desearle buen dia, invitdndolo a
conocer diversos atractivos del municipio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos Involucrados

|.- Folletos

Usuario:

Titular de Turismo:
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PMVT-DT-02 PERMISO DE FILMACION A EMPRESAS PRODUCTORAS

Propésito: Proporcionar todas las facilidades a las empresas filmadoras para realizar
producciones dentfro del municipio y de esta manera difundir los atractivos turisticos del

mismo.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Productora Acude a la oficina de turismo o a solicitar autorizacién para realizar

exploracién en el municipio para tomarimdgenes de los espacios que
pueden ser adecuados para sus locaciones. Asi mismo detalla el tipo
de filmacién (video, comercial, largometraje, etc.)

Titular de turismo

Acompana al personal de la empresa para ubicar los espacios denfro
del municipio y/o contactar con los duenos de los predios para
posible autorizacion de filmacion dentro del interior de su inmueble e
informa al director de Desarrollo econdémico.

Productora

Analiza los lugares en conjunto con su proyecto de filmacién para
considerar si es viable:

Si: Hace saber al fitular de turismo por medio de una llamada o correo
electréonico de la viabilidad para su proyecto y pide oficio de
confirmacién, asi como costo total. Asi mismo hace mencién de la
fecha, horario, el lugar o lugares que ocupardn para su locacion,
nUmero de unidades en que fransportardn su equipo, asi como, el tipo
de apoyo que requieren por parte del municipio.

No: informa la inviabilidad a la empresa, fin del procedimiento.

Titular de turismo

Realiza oficio con todos los requerimientos mencionados por la
empresa y se ejecuta una cotizacion final.

Se pasa dicho oficio a firma con la presidenta Municipal para
conocimiento y visto bueno.

Productora

Recibe oficio de requisitos y costo, de considerar factible la
cotizacidn, envia acuse y solicita datos para transferencia o procede
a solicita la entrega del pago en especie con el Titular de Turismo.

Titular de turismo

En caso de ser pago por transferencia, se envia mediante un oficio la
orden de pago con los datos para fransferencia, haciendo mencién
que debe redlizarse méximo 3 dias antes de realizarse la grabacién,
delo contrario no se podrd realizar.

Productora

Recibe orden de pago y datos para realizar

fransferencia, realiza fransferencia bancaria, confirma via telefénica
si fue recibida la fransferencia y proporciona datos para factura.
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Titular de turismo

Preguntar en tesoreria sila transferencia fue recibida y pasar datos de
la productora para elaboracién de factura.

Auxiliar de tesoreria

Checa sila transferencia ya fue recibida y elabora factura

Titular de turismo

Recibe factura y elabora el oficio de autorizacion para filmacion.

Posteriormente manda factura a productora, asi como oficio de
autorizacion para fimacién.

Titular de turismo

En dado caso de que la productora considere la aportaciéon en
donativo, se omite el procedimiento del pago por fransferencia, y
para constatar el donativo se debe de dejar en claro en Oficio de
Autorizacién.

Productora

Recibe oficio de autorizacion para filmacion y factura y envia a titular
de turismo el acuse correspondiente.

Titular de turismo

Recibe y archiva acuse, realiza y envia oficio de solicitud de apoyo a
Seguridad Publica para abanderar el lugar el dia de la filmacién y
pide firme acuse.

Seguridad Publica

Secretaria de | Recibe solicitud de apoyo para el dia de la filmacién, firma acuse y
seguridad Publica confirma apoyo.

Titular de turismo Archiva acuse en expediente correspondiente

Secretaria de | Se presenta al abanderamiento en el lugar y fecha indicada.

Productora

Lleva a cabo su filmacién en la fecha cordada.

Titular de turismo

Acude a verificar que la productora cumpla con lo ya establecido y
a tomar evidencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos Involucrados.

I.  Oficio de requerimientos para productora

Il. Acuse

lll.  Oficio con orden de pago
IV.  Datos para factura
V. Datos para factura

VI. Factura
VII.
VIII.

Oficio de autorizacién para filmacion
Evidencia fotogrdafica

IX.  Acuse de Confirmacién
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X.  Oficio de Solicitud de apoyo a Seguridad Publica
Xl.  Acuse de Oficio

Xll.  Fotografias de Evidencia
Diagrama de Flujo: PERMISO DE FILMACION A EMPRESAS PRODUCTORAS PMVT-DT-02
. . - , Seguridad
Productora: Titular de turismo: Auxiliar de tesoreria: Ly
Publica:
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PMVT-DT-03 PROMOCION Y DIFUSION TURISTICA POR MEDIO DE REDES SOCIALES

Propésito: Dar una correcta promocién y difusion del municipio en materia turistica por

medio de redes sociales.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de turismo

Tomar fotografias y/o videos, asi como investigar datos histéricos o curiosos
acerca del municipio que propicien la atraccion del turismo.

Titular de turismo

Definir la fotografia o video que serd divulgado en redes sociales ya sea
como publicacién o como historia.

Titular de turismo

Realiza oficio al drea de comunicacién social, para que pueda compartir
la fotografia o video e informacion en las redes sociales oficiales de la
administracion.

Titular de comunicaciéon
social

Recibe oficio y entrega el acuse correspondiente al titular de furismo.
Comparte en las redes oficiales de la administracion:
Facebook: Ayuntamiento Villa de Tezontepec

Instagram: villa. turismo

Titular de turismo

Monitorear las reacciones de la publicacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos Involucrados.

I.  Oficio para compartirinformacién en redes sociales.

ll.  Acuse de oficio.
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Diagrama de Flujo: PROMOCION Y DIFUSION TURISTICA POR MEDIO DE REDES SOCIALES

PMVT-DT-03

Titular de Turismo:

Titular de Comunicacién Social:
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PMVT-DT-04 REALIZACION DE EVENTOS PROGRAMADOS

Propésito: Realizar actividades dentro de las festividades del municipio, que tengan
como objetivo un alcance turistico.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de turismo

De acuerdo al calendario de actividades se determina el evento a realizar y se
analiza sin hay vinculacién con el drea de cultura:

Si: Se realiza una reunién para formular un

proyecto en conjunto y respecto a este integrar logistica, lista de requerimientos
y presupuesto de gastos de dicho evento, terminado el proyecto se solicita
reunién con la presidente Municipal para su aprobacion y/o correccion.

No: Se formula un proyecto exclusivo del drea, teniendo en cuenta logistica, lista
de requerimientos y presupuesto total, posteriormente se solicita reunidén con la
presidente Municipal para su aprobacidon y/o correccion.

Presidente
Municipal

Recibe proyecto, lo analiza y determina si procede:

No: Lo regresa con las observaciones a corregir y hasta que quede bien
confinua el procedimiento.

Si: Autoriza y determina la logistica debe seguir el evento.

Titular de turismo

Recibe proyecto autorizado conla logistica determinada y se procede a realizar
requisicion al drea de adquisiciones en tesoreria con toda la documentacidn
solicitada y posteriormente contratos con los proveedores mdximo 15 dias antes.

Asi mismo se asignan comisiones a diversas dreas para apoyo.

Area de

adquisiciones

Recibe documentacion correspondiente para poder generar la adquisicién de
productos o servicios solicitados.

La documentacién debe contener todos los requerimientos solicitados:

No: Readlizar de nuevo la requisicion solventando la informacién para la
adquisicidon del producto o servicio.

Si:  Pide producto o servicio solicitado a proveedor

Proveedor

Entrega el producto o servicio.

Titular de turismo

Recibe producto o servicio solicifado y hace uso de el y se realizan las
actividades en tiempo y forma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Documentos Involucrados.
I.  Proyecto de evento Acuse de oficio.
Il.  Proyecto corregido o autorizado
lll.  Requisicidn, acuse de requisicion
IV. Fotografias de evidencia

Diagrama de Flujo: REALIZACION DE EVENTOS PROGRAMADOS PMVT-DT-04
Productora: Titular de turismo: Auxiliar de tesoreria: Segur.idad
Publica:
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PMVT-DT-05 CAPACITACIONES PARA SERVIDORES TURISTICOS

Propdsito: Capacitar a los servidores turisticos que ofrecen productos o servicios al
turista con la finalidad de tener una mejor calidad en el servicio y con ello aumentar
sus ventas, que se fraduce en mayor derrama econdémica.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de turismo

Organiza capacitaciéon a servidores turisticos con un tema especifico y se redne
con el director de Desarrollo econdmico para definir un plan de dia, hora y lugar
para llevar a cabo la capacitacidn. Una vez definido comunica a
capacitador(a) por medio de llamada telefénica sobre fecha, hora y lugar para
su verificacion.

Capacitador

Confirma mediante un oficio fecha, hora, lugar y requerimientos especificos.

Titular de turismo

Solicitar mediante oficio al drea de secretaria todos los suministros tales como:
sillas, proyector, bocina, Coffe break, etc.; indispensables para la readlizacion de
la capacitacién

Auxiliar de secretaria

Recibe oficio de peticidn y regresa acuse del mismo.

Titular de turismo

Invita a prestadores de servicios turisticos a la capacitacidon, mencionando dia,
hora y lugar.

Capacitador

Llieva a cabo la capacitacion en tiempo y forma

Usuario

Acude a la capacitacién en dia, hora y lugar mencionados

Titular de turismo

Asiste a la capacitacion y toma fotografias de evidencia.

Documentos Involucrados.

I.  Plan de Capacitacién
Il.  Oficio de confirmacién con especificaciones
lll.  Oficio de peticion
IV.  Acuse de oficio de peticidn
V. Invitacion
VI.  Fotografias de evidencia.
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DESARROLLO AGROPECUARIO

Obijetivo: Fortalecer el desarrollo y competitividad de actividades econdmicas

relacionadas con la agricultura, ganaderia y produccion de sus derivados,

mejorando las oportunidades de los tezontepequenses dedicados al campo.

Alcance: En el dmbito de la aplicacion de los procesos relacionados al dreq, los

involucrados son, drea de desarrollo econdmico, presidenta municipal.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, fransparente

y con apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de éticay conducta

de la administracion actual. Conduciéndose con respeto a los usuarios infernos

y/0o externos involucrados en cada uno de los procedimientos correspondientes

al departamento de desarrollo agropecuario.

[VIPROCESOS

PMVT-DA-01 VENTA DE AVES DE POSTURA

Propdsito: Mejorar la calidad de vida de los productores; hombres y mujeres
dedicados a la avicultura en modo fraspatio; mediante el autoconsumo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

NO| RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Titular de Investiga proveedores de animales, solicita disponibilidad de
Desarrollo paquetes y tipos de animales, asi como tiempos de entrega.
Agropecuario:
2 Titular de Recibe informacién con detalles, realiza propaganda y hace
Desarrollo difusion del programa con la lista de requisitos.
Agropecuario:
3 Beneficiario: Se entera de la existencia del programa, relUne requisitos para adquirir
paqguete de animales, presenta requisitos al titular de Desarrollo
Agropecuario.
4 Titular de Recibe al usuario, informa los detalles del programa, recibe y verifica
Desarrollo que la documentaciéon esté completa:
Agropecuario: No: informa al usuario que su documentacion estd incompleta y
hasta que cumpla con ellos inicia el procedimiento.
Si: registra y turna a usuario con auxiliar para realizar la peticion de
paquete de animales.
5 Beneficiario: Pasa con el auxiliar a realizar pedido de paquete de animales.
6 Auxiliar de Recibe peticién de animales, informa a usuario la fecha Unica de
Desarrollo entrega.
Agropecuario:
7 Beneficiario: Espera fecha Unica de entrega.
8 Titular de Realiza pedido de paquetes de animales.
Desarrollo
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Agropecuario:
9 Titular de Recibe paquetes de animales y entrega al usuario.
Desarrollo
Agropecuario:
12 Beneficiario: Recibe su paquete de animales y hace el pago correspondiente al
proveedor.
13 Auxiliar de Archiva expediente correspondiente.
Desarrollo
Agropecuario:
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
l.  Identificacién oficial (INE)
ll.  Comprobante de domicilio

Diagrama de Flujo: Venta de aves de postura

Titular de desarrollo
agropecuadrio:

Auxiliar administrativo:
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PMVT-DA-02 ACCESO A HERRAMIENTA Y ARTICULOS PARA EL HOGAR, A BAJO
COsT1O
Proposito: Contribuir de manera directa con el publico en general para que tengan
acceso a herramientas de diferentes tipos a un costo accesible.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO| RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Titular de Investiga proveedores de herramientas y articulos para el hogar,
Desarrollo solicita disponibilidad de paquetes, asi como tiempos de entrega.
Agropecuario:
2 Titular de Recibe catdlogo, elabora propaganda y hace difusidon del
Desarrollo programa con los requisitos
Agropecuario:
3 | Beneficiario: Se entera del programa, acude para adquirir herramientas, revisa

catdlogo de herramientas, realiza pedido.

4 Auxiliar de Recibe peticidn de herramientas y/o articulos para el hogar por parte
Desarrollo del usuario asi mismo informa la fecha de entrega.
Agropecuario:
5 Titular de Realiza pedido de herramientas a quien corresponda.
Desarrollo
Agropecuario
6 Titular de Recibe herramientas y entrega a usuario el dia pactado de entrega.
Desarrollo
Agropecuario
7 Usuario: Se presenta el dia indicado para recoger sus herramientas.
Hace el pago correspondiente al proveedor
8 Auxiliar de Archiva expediente correspondiente.
Desarrollo
Agropecuario:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

l.  Identificacién oficial (INE)
.  Comprobante de domicilio
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PMVT-DA-03 GUIAS DE TRANSITO

Propésito: Contribuir con los productores para la movilizacion de ganado, productos y
subproductos pecuarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de Realiza oficio de requisicidn de block de guias de traslado de ganado, en el
Desarrollo cual anexa la clave interbancaria del comité de fomento y proteccién
Agropecuario: | pecuaria del Estado de Hidalgo, para transferencia del pago. y lo turna a
autorizacién a Secretaria General Municipal.
Secretaria Recibe requisicion, revisa, autoriza y devuelve para continuar con el
General trdmite.
Municipal:
Titular de Recibe autorizacién y lo turna a Tesoreria para realizar transferencia.
Desarrollo
Agropecuario:
Tesoreria Recibe, firma acuse y turna a transferencia, realiza el depdsito y envia por
Municipal: correo electrénico acuse de la fransferencia electrénica al drea de
desarrollo agropecuario.
Titular de Recibe acuse de transferencia, imprime en dos tantos, uno para archivo y el
Desarrollo otro para el comité, elaborar oficio dirigido al presidente del Comité, para
Agropecuario: | solicitar los blocks que ya fueron pagados, y se anexa al oficio la copia del
acuse de transferencia, asi como copia de recibo de los folios de las guias
utilizadas, para que se entreguen los blocks, y acude a comité por los blocks
pagados de las guias de traslados de ganado
Productor: Se presenta a la oficina de desarrollo agropecuario con documentacién, a
solicitar una guia de fraslado de ganado.
Titular de Atiende, solicita la siguiente documentacioén:
Desarrollo, - Tarjeta de circulacion del vehiculo y remolque.
Agropecuario: - NUmero de placa del remolque que traslada el ganado.
- Licencia vigente de conducir, de la persona que transportara el
ganado.
- NUmero de animales, cada uno con nUmero de arete, especie,
raza, sexo, del ganado que fraslada.
- Descripcién de ruta a seguir desde que sale hasta destino del
ganado, remitente y destinatario
- Cerfificado zoosanitario en el caso de salir fuera del estado.
recibe, revisa y dictamina si procede el frdmite:
No: hace mencidén que no cumple con los requisitos y hasta que cumpla
inicia el procedimiento.
Si, realiza orden de pago, entrega y envia a redlizar el pago en tesoreria.
Productor: Recibe orden de pago y acude a Tesoreria Municipal a pagar.
Tesoreria Recibe orden de pago y efectivo, realiza recibo de pago y enfrega al
Municipal: usuario.
Productor: Recibe comprobante de pago y regresa a desarrollo agropecuario a
continuar el trdmite.
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_ | ganado,
Agropecuario:

Recibe comprobante de pago, llena el formato de la guia de traslado de
Desarrollo

con la informaciéon proporcionada por el productor y pide ponga nombre
y firma el productor en la guia.
Productor:

Verifica los datos de la guia de traslado de ganado, pone nombre y firma, y

regresa.
Titular de Firma vy sella la guia de traslado y entrega al productor (solo formato de
Desarrollo color blanco), junto con recibo de pago.

Agropecuario:
Productor:

Titular de

Recibe guia de traslado de ganado vy se retira,

Captura informacién en la base de datos de relacién de guias de traslado
Desarrollo de ganado, anotando también el nimero de recibo de pago, y archiva en
Agropecuario: | expediente el formato color amarillo y el formato color verde lo coloca enun
folder para entregar al comité de sanidad animal de SADER.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados:
|.  Identificacién oficial (INE)
Diagrama de Flujo: Guias de Transito

Titular de desarrollo

. Secretaria General: Tesoreria Municipal:
agropecuario:
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PMVT-DA-04 CONSTANCIA DE PRODUCTOR

Propédsito: Contar con padrones de productores. Asi mismo, tengan los productores
una herramienta para poder inscribirse en el padréon ganadero nacional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO| RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Productor: Se presenta a la oficina de Desarrollo Agropecuario con
documentacién para solicitar una constancia de productor.
2 Auxiliar de Atiende y pide la siguiente documentacién para realizar el trdmite:
Desarrollo. - Copia de Identificacién Oficial.
Agropecuario:

- NUmero de cabezas de ganado, especie, raza y sexo.

- Anos dedicado a ser productor
ganadero. Recibe, revisa y dictamina si
procede el trdmite:
No: hace mencidon que no cumple con los requisitos y hasta que
cumpla inicia el procedimiento.

Si, realiza el llenado del formato de la constancia de
productor, imprime borrador y pide a productor revise que los
datos capturados son correctos.

3 | Productor: Revisa y confirma que son correctos.
4 Auxiliar de Imprime en hoja membretada y turna para firma del fitular de
Desarrollo desarrollo agropecuario.
Agropecuario:
5 Titular de Recibe constancia para firma, firma y regresa a auxiliar para copia y
Desarrollo enfrega.
Agropecuario
6 | Auxiliar de Recibe constancia firmada, saca copia, entrega original a productor
Desarrollo y pide firme
Agropecuario: acuse.
7 Productor: Recibe constancia de productor y firma acuse.
8 Auxiliar de Recibe y archiva acuse en expediente correspondiente.
Desarrollo
Agropecuario:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados:

l.  Identificacion oficial (INE)
ll.  Comprobante de domicilio
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PMVT-DA-05 Entrega de Programas municipales

Propésito: Fortalecer de manera directa los productores del sector agropecuario,
disenando y ejecutando programas con subsidio del gobierno municipal.

DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
Basado en el conocimiento de las necesidades del sector
agropecuario en el municipio
Titular de Desarrollo | Presenta proyectos anfe la asamblea del H. Ayuntamiento sobre
Agropecuario programa de apoyo y fortalecimiento al sector agropecuario.

Verifica y analiza viabilidad de los proyectos
positivo: se considera en presupuesto de egresos
ayuntamiento negativo: se descarta

Regresa dictdmenes positivos con la referencia de los
programas aprobados
Recibe dictdmenes positivos de los programas
aprobados por el H. Ayuntamiento
Redliza planeacién para la ejecucién de los programas
Titular de Desarrollo autorizados
Agropecuario e Fichas técnicas de los distintos proveedores
e Coftizaciones
e Cuenten con las licencias de proveeduria

Mandan informacioén solicitada
Proveedores

Recibe informacién de proveedores.

Revisa la documentacion, se elige la mejor opcidn y se
pone en contacto con el proveedor, quien debe
Titular de Desarrollo mandar documentos que se le soliciten para seguir con

Agropecuario el proceso (en el caso de rebasar monto estfipulado en
el anexo 41 de la ley de adquisiciones del presupuesto
de egresos del estado de Hidalgo; se tendrd que licitar).

Proveedor Entrega la documentacién solicitada
Recibe documentacion de proveedor
Procede a organizar a los productores hombres y mujeres en
grupos para recibir el programa; les indica las dindmicas con
Titular de Desarrollo las que el programa se llevard a cabo, asi como de los
Agropecuario documentos que deben fener. (solicitud elaborada dirigida a
la presidenta municipal, con atencién al encargado del drea
de desarrollo agropecuario, INE, CURP, Comprobante de

domicilio)
Productores RelUnen documentos y realizan solicitud del programa
Auxiliar de Desarrollo Atiende a productores, recibe documentacion, revisa la
Agropecuario documentacién que lleva e informa si procede:
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No: informa qué documento es hecesario para que lo integre y
cumpla con lo requerido
Si: continla con el procedimiento

Titular de Desarrollo
Agropecuario

Hace el pedido del producto con el proveedor.
Indica la fecha y el lugar de enfrega del programa
Asi como la forma y dia de su pago

Auxiliar de Desarrollo
Agropecuario

Redaliza el trdmite de requisicién de pago

Tesoreria

Recibe requisicién de pago
Realiza fransferencia interbancaria a proveedor (siempre y
cuando haya cumplido con los documentos requeridos, asi
como de las condiciones impuestas por el titular encargado de
desarrollo agropecuario. Las condiciones estdn sujetas a los
criterios del encargado de desarrollo agropecuario)

Titular de Desarrollo

Recibe informacién de tesoreria que pago estd listo.

Agropecuario Da aviso a los productores lugar y fecha de entrega del
programa.
Productores Asisten al lugar indicado el dia y la hora pactada para recibir el
programa con copia de su INE
proveedor Hace enfrega de producto

Recibe notificacién de pago

Auxiliar de Desarrollo
Agropecuario:

Archiva el listado de beneficiarios en expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados:

l.  Identificacién oficial (INE)
.  Comprobante de domicilio
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PMVT-DA-06 Entrega de Programas Estatales

Propésito: Informar sobre los programas del gobierno del estado a productores del
campo hombres y mujeres para contribuir con el fortalecimiento de sus producciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
Titular de Desarrollo Conocer los lineamientos de las dependencias de gobierno
Agropecuario: (SADERH) estatal para saber el contenido de las convocatorias

de los distintos programas.
Titular de Desarrollo Se entera de alguna convocatoria y la comparte a los
Agropecuario productores

Productor: Se entera y se presenta a la oficina de desarrollo agropecuario
para solicitar apoyo
en la revisién de los documentos que integrard su expediente
técnico.
Auxiliar de Desarrollo | Atiende a productores, revisa la documentacién que lleva e
Agropecuario informa si procede:
No: informa qué documento es necesario para que lo integre y
cumpla con su entrega a la SADERH en tiempo y forma.
Si: Se integran los documentos para que el productor los
entregue a la SADERH

Titular de Desarrollo Queda pendiente de la publicacion de beneficiarios.
Agropecuario

Titular de Desarrollo | Comunica a los beneficiarios de la fecha en que recibirdn su
Agropecuario apoyo

Productor: Estd al pendiente de la fecha correspondiente, si tienen duda
acudir a la secretaria

Auxiliar de Desarrollo Archiva el listado de beneficiarios en expediente

Agropecuario: correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

l.  Identificacion oficial (INE)
ll.  Comprobante de domicilio
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DESARROLLO SOCIAL

1. Objetivo: ejecutar acciones en materia de desarrollo social, dirigidas a la
poblacion mas vulnerable dentro del municipio de Villa de Tezontepec.

2. Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al dreaq, los
involucrados son, secretaria general Municipal y DIF Municipal.

3. Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, fransparente
y con apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta
de la administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a
los usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno de los
procedimientos correspondientes al Departamento de Conciliacidn Municipal.

V] PROCESOS

PMVT-DS-01 ENTREGA DE PROGRAMAS MUNICIPALES (DESPENSAS).

Propédsito: Apoyar a la economia de las familias mds vulnerables, de villa de

Tezontepec.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Directora de Recibe indicaciones por parte del Presidente Municipal para

Desarrollo Social: emprender el programa, y emite convocatoria con los requisitos que
deben reunir los aspirantes a ser beneficiarios del programa, mismos
gue deben ingresar ante la direccién de Desarrollo Social.

Usuario: Se presenta a la Direccion de Desarrollo Social a dejar la
documentacién requerida para poder recibir el apoyo del
programa

Directora de Recibe del usuario la documentacién requerida y verifica que se

Desarrollo Social: cumpla con los lineamientos establecidos: No: Se informa que no
cumple con los lineamientos por lo que no es candidato a ser
beneficiario del apoyo. Si: Se decepciona la documentacion.

Usuario: Proporcionan los datos requeridos, junto con un nUmero telefénico.

Directora de Recibe documentacion, lo archiva en expediente correspondiente

Desarrollo Social: e informa de la fecha tentativa en que serd entregado el apoyo.

Directora de Programa fecha de entrega del apoyo y pide al beneficiario llevar una

Desarrollo Social: | identificacion.

Usuario: Acude a la cita programada, firma las listas de los beneficiarios, al igual que
la caratula del expediente anteriormente proporcionado con la leyenda
“recibo despensa”, fecha y firma.

Directora de Una vez entregado el apoyo, se archivan los expedientes.

Desarrollo Social:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

347



PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

TRABAJANDO

2020-2024 VLot TeTonTEreC

2020-2024

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

Copia del INE
CURP
Comprobante de domicilio

V. Dictamen medico
V. Acta de hechos en caso de ser madre soltera
Diagrama de Flujo: PMVT-DS-01

Directora de Desarrollo Social:

Usuario (s):
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PMVT-DS-02 TRASLADOS A CLINICAS U HOSPITALES,

Propdsito: Apoyar a los pacientes a su economia. a poder trasladarse sin tener que
vigjar trasbordando, Y al no haber trasporte por el horario de sus consultas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario: Se presenta a la Direccién de Desarrollo Social a solicitar apoyo
para trasladar un paciente a determinada clinica u hospital.
Directora de Saluda cordialmente jBuen dial 3En qué puedo ayudarle?
Desarrollo Social:
Usuario: Proporcionan los datos requeridos, fecha y hora de la cita, asi
como el destino.
Directora de Revisa la agenda. Si hay disponibilidad se pide documentacion. Si
Desarrollo Social: no, se informa que no serd posible realizar el traslado.
Directora de Si se realiza el fraslado, solicita copia de INE, CURP, Comprobante
Desarrollo Social: de domicilio, carnet de citas y un oficio dirigido a la presidenta con
atencién al secretario solicitando el traslado.
Usuario: Entrega la documentacion completa.
Directora de Agenda la cita, pide referencias de donde estd la vivienda del
Desarrollo Social: paciente y solicita un nUmero telefdnico.
Usuario: Se despide y espera la llegada de su cita.
Directora de ihasta luego que tenga un buen dial
Desarrollo Social: Proporciona los datos del paciente al chofer.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Documentos involucrados:

l. INE
ll.  CURP
.  Comprobante de domicilio
IV. Carnet de citas
V. Un oficio dirigido a la presidenta, solicitando el traslado, todo en copia
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Directora de Desarrollo Social: Usuario (s):
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PMVT-DS-03 ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS.

Propésito:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario: Se presenta a la Direccidn de Desarrollo Social a solicitar un estudio

socioecondmico.

Directora de

Desarrollo Social:

Saluda cordialmente jclaro que si, con gusto!

Le pregunta al usuario si previamente hablo con el secretario o la
presidenta.

Si dice que no, se le indica que debe pasar previaomente con dichas
autoridades.

En caso de responder si, se realiza el estudio.

Directora de

Desarrollo Social:

Pide la credencial del usuario.
Y se le pregunta para que solicita el apoyo.

Usuario:

Responde a las preguntas lanzadas.

Directora de

Desarrollo Social:

Al finalizar el estudio, pide al usuario que lo firme.
Y posteriormente saca un juego de copias para anexar al archivo.

Directora de

Desarrollo Social:

Fotocopia y regresa el INE al usuario.
Pide al usuario que la acompane a secretaria general.

Auxiliar de

secretaria general.

Sella de recibido y entrega la copia a la directora de Desarrollo
Social.

Directora de
Desarrollo Social:

Despide al usuario y le indica que ahi sigue su procedimiento.
Agradece a la Auxiliar de secretaria general.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados:

l.INE

ll.  Copia del estudio se queda en desarrollo social

351




TRABAJANDO

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024 Y1 ATDE TETONTEPE 2
Diagrama de Flujo: PMVT-DS-03
Directora de Desarrollo Social: Auxiliar de

Usuario (s): secretaria

352




TRABAJANDO

0__ O

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC " g@ "

2020-2024 AYUNTAMIENTO

VILLA DE TEZONTEPEC
2020-2024

ATENCION A LA JUVENTUD

1. Objetivo: Contribuir a alcanzar el desarrollo pleno de adolescentes,
reconociéndolos como sujetos de derechos al generar politicas que atiendan el
intferés superior de la adolescencia.

2. Alcance: En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al dreaq, los
involucrados son, el usuario, Escuelas, el drea de Atencién a la Juventud vy el
Instituto Hidalguense de la Juventud

3. Politica: El ejercicio de la funcidon puUblica deberd ser cordial, eficaz, transparente
y con apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta
de la administracién actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los
usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes al drea de Atencion a la Juventud.

[Vl PROCESOS

PMVT-AJ-01 Procedimiento de servicio del centro de computo

Propdsito: Ofrecer servicios de internet y computo a la poblacién joven sin ningun costo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Inicio de procedimiento

Usuario Acude alas instalaciones de Atencion a la Juventud y solicita el
permiso para usar un equipo de coémputo o red wifi

Encargado de atenciéon a la juventud Solicita se registre en libro de registro de usuarios.

Usuario Realiza su registro en libro de usuarios

Encargado de atencién a la juventud Se le informa de las politicas de comportamiento en el centro
de cémputo e indica al Usuario el nUmero de equipo a ocupar
o clave de acceso de wifi

Usuario Hace uso adecuado del equipo e internet

Usuario sRequiere de alguna asesoria? (servicios de impresién, servicio
de escaneo o alguna tarea de investigacioén)

Si: Solicita apoyo al titular de la Instancia Municipal de la
Juventud.
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No: Termina y se retira.

Encargado de atencidon a la juventud

Apoya y proporciona atencion al usuario.

Usuario

Termina vy se retira.

Encargado de atencion a la juventud

Readliza reporte mensual de usuarios atendidos, carga
informacion al formulario y envia la informacién al Instituto
Hidalguense de la Juventud.

Fin del procedimiento

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

l. Oficio de reporte

Diagrama de Flujo: Procedimiento de servicio del cenfro de cOmputo PMVT-AT-01

USUARIO

ENCARGADO DE ATENCION A LA JUVENTUD
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PMVT-AJ-02 Procedimiento de servicio de recreacion y diversion

Propésito: Con la finalidad de generar un espacio de convivencia sana se ofrece el uso
de juegos de mesa y consolas de videojuegos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Usuario Acude a las instalaciones de Atencidn a la Juventud y solicita el permiso
para usar alguno de los juegos de mesa o de entretenimiento

Encargado de atencidn a la | Solicita se registre en libro de registro de usuarios
juventud

Usuario Realiza su registro en libro de usuarios

Encargado de atencién a la | Se le informa de las politicas de comportamiento dentro de las
juventud instalaciones y le proporciona el juego de mesa o de entretenimiento
solicitado por determinado tiempo

Usuario Hace uso adecuado del juego e instalaciones y al término del tiempo se
retira

Encargado de atencidon a la | Realiza reporte mensual de usuarios atendidos, carga informacion al
juventud formulario y remite la informacién al Instituto Hidalguense de la Juventud.

Fin del procedimiento

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

I.  Oficio de reporte
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PMVT-AJ-03 Procedimiento de servicio de recreacion y diversion

Propésito: Con la finalidad de generar un espacio de convivencia sana se ofrece el uso
de juegos de mesa y consolas de videojuegos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Usuario Acude alas instalaciones de Atencién a la Juventud y solicita el permiso
para usar alguno de los juegos de mesa o de entretenimiento

Encargado de atencidon a la | Solicita se registre en libro de registro de usuarios
juventud

Usuario Realiza su registro en libro de usuarios

Encargado de atencidon a la | Se le informa de las politicas de comportamiento dentro de las
juventud instalaciones y le proporciona el juego de mesa o de entretenimiento
solicitado por determinado tiempo

Usuario Hace uso adecuado del juego e instalaciones y al término del tiempo se
retira

Encargado de atencién a la | Redliza reporte mensual de usuarios atendidos, carga informacion al
juventud formulario y remite la informacién al Instituto Hidalguense de la Juventud.

Fin del procedimiento

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

I.  Oficio de reporte
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USUARIO

ENCARGADO DE ATENCION A LA JUVENTUD
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PMVT-AJ-04 Procedimiento de proporcionar informacioén a usuarios que la solicitan

Propésito: Se ofrece la informacién solicitada por la persona joven

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Usuario Acude a las instalaciones de Atencidn a la Juventud y solicita
informacion sobre tema en particular

Encargado de atencidon a la | Solicita se registre en libro de registro de usuarios
juventud

Usuario Realiza su registro en libro de usuarios

Encargado de atencién a la | Proporciona la informacién solicitada y adecuada
juventud

Usuario Verifica que la informacion sea la adecuada, agradece vy se retira

Encargado de atencién a la | Redliza reporte mensual de usuarios atendidos, carga informacion al
juventud formulario y remite la informacién al Instituto Hidalguense de la Juventud.

Fin del procedimiento

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

I.  Oficio de reporte
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USUARIO ENCARGADO DE ATENCION A LA JUVENTUD
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PMVT-AJ-05 Procedimiento de prevencion y orientaciéon a jévenes

Propésito: Se ofrece la informacién solicitada por la persona joven

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Encargado de atencién a la | Ingresa oficios a escuelas con lista de temas de prevencion vy
juventud orientacién dirigido a alumnos de las edades de 12 a 29 anos

Escuela Recibe listado, selecciona los temas que son de su interés y realiza oficio
de solicitud a Instancia Municipal de la Juventud

Encargado de atencién a la | Recibe oficio con lista de temas que las escuelas desean que se les

juventud imparta, realiza oficio solicitando al Instituto Hidalguense de la
Juventud la presencia del Psicélogo para impartir la conferencia, taller
o actividad

Instifuto  Hidalguense de la | Recibe oficio y posteriormente confirma calendario de fechas en que
juventud acudirdn a impartir la conferencia, taller o actividad segin sea el caso
anexando una liga para registrar a los jdvenes beneficiados

Encargado de atencion a la | Confirma a escuela la fecha en que se va a llevar a cabo la actividad
juventud también proporciona liga de registro y solicita a Secretaria General
oficio de comisién

Secretario General Municipal Autoriza y proporciona oficio de comision al encargado de Atencidon a
la Juventud

Instituto  Hidalguense de la | Se presenta personal ala escuela el dia y hora calendarizada a impartir
juventud la actividad de prevencion y orientaciéon a jévenes solicitada

Encargado de atencidn a la | Acompana al personal del Instituto Hidalguense de la Juventud al
juventud desarrollo de la actividad y como apoyo

Escuela Indica en que instalaciones se lleva a cabo la actividad

Instituto  Hidalguense de la | Imparte y desarrolla la actividad de prevencién y orientacién a
juventud jévenes, concluye satisfactoriamente la actividad proporcionando
atencién personalizada al alumno que lo requiera y solicita a director
de escuela le selle oficio de comisién

Encargado de atencién a la | Apoya al personal del Instituto Hidalguense de la Juventud al desarrollo
juventud de la actividad, toma evidencia fotogrdfica y al finalizar solicita al
director de la escuela selle el oficio de comision
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Escuela Sella oficios de comisién y agradece el apoyo brindado

Encargado de atencién a la | Realiza reporte para el Instituto Hidalguense de la Juventud, elabora
juventud tarjeta informativa y lo entrega a Secretaria General junto con oficio
de comision sellado

Secretario General Municipal Recibe tarjeta informativa y oficio de comision sellado y firma acuse

Encargado de atencidn a la | Archiva acuses en expediente correspondiente
juventud

Fin del procedimiento

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

I.  Oficio con catalogo

ll.  Oficio de solicitud

lll.  Solicitud de oficio de comisidn
IV.  Oficio de comisidon
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Diagrama de Flujo: Procedimiento de prevencion y orientacion a jovenes PMVT-AT-05
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INSTITUTO HIDALGUENSE DE
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SECRETARIO
GENERAL MUNICIPAL
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PMVT-AJ-06 Procedimiento de programas de creatividad y diversion

Propdsito: Fomentar la participacion en actividades recreativas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Inicio de procedimiento

Encargado de atencién a la
juventud

Genera las bases y términos establecidos de las convocatorias y
realiza la difusidn de las mismas

Usuario

Se entera de convocatoria, verifica las bases, reUne requisitos y acude
a registrarse a la Instancia Municipal de la Juventud

Encargado de atencidn a la
juventud

Brinda la atencidén al usuario, solicita requisitos y verifica si cumple:
No: informa que no cumple y termina el procedimiento.

Si: redliza en el sistema del Instituto Hidalguense de la Juventud el
registro de cada usuario y le confirma fecha de concurso

Usuario

Recibe confirmacion de su registro y fecha del concurso

Encargado de atencién a la
juventud

Realiza oficio de solicitud para la entrega de una premiacién a los
primeros tres lugares de cada categoria, mismo que ingresa mediante
procedimiento de correspondencia a Secretaria General para su
autorizaciéon

Secretario General Municipal

Recibe la solicitud, revisa y analiza si proceden:
No: Realiza observaciones y regresa a realizar modificaciones.

Si: Las autoriza y regresa para dar confinuidad

Encargado de atencidén a la
juventud

Recibe autorizacion, de tener observaciones las modifica, si estd
autorizado entrega requisicion a tesoreria

Tesoreria Municipal

Realiza la adquisicidon de los premios con proveedor, los recibe y
entrega a encargado de atencién a la juventud.

Encargado de atencidén a la
juventud

Recibe articulos realiza evidencia fotogrdfica y reconocimientos de
los participantes

Usuario

Se presenta al concurso y participa

Encargado de atencién a la
juventud

Realiza el evento respetando las bases y los términos establecidos en
la convocatoria, presta el equipo de computo, juegos de mesa y/o
video juego, seguin se requiera para realizar la actividad, premia a los
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ganadores por categoria, entrega los reconocimientos a los
participantes y toma evidencia fotogrdfica de las actividades
Usuario Recibe su constancia de participaciéon y si es de los ganadores recibe

SU premio

Encargado de atencion a la | Readliza comprobaciéony entrega a secretario general Municipal para

juventud autorizaciéon

Secretario General Municipal Recibe la comprobacién, revisa, autoriza y la regresa para continuar
el procedimiento

Encargado de atencion a la | Recibe autorizaciéon y laingresa a Tesoreria para que realicen el pago

juventud

Tesoreria Municipal Recibe comprobacidn y firma acuse

Encargado de atencidn a la | Archiva acuses en expediente correspondiente

juventud

Fin de procedimiento

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

. Convocatoria

Il.  Registro y Requisitos
. Oficio de solicitud

IV.  Evidencia fotogrdfica
V. Constancia de participacion

VI. Comprobacioény acuse

VIl.  Expediente
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PMVT-AJ-07 Procedimiento de realizacion de eventos programados

Propédsito: Fomentar la participacién en actividades culturales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Inicio de Procedimiento

Encargado de atencidn a la | De acuerdo a calendario de actividades determina evento a realizar,
juventud formulando proyecto respectivo que integra logistica, lista de
requerimientos y presupuesto de gastos de dicho evento, terminado el
proyecto lo entrega a presidente Municipal para su aprobaciéon y/o
correccion

Presidente Municipal Recibe proyecto, lo analiza y determina si procede:

No: Loregresa con las observaciones a corregir y hasta que quede bien
confinua el procedimiento.

Si: Autoriza y determina la logistica que debe seguir el evento.

Encargado de atencién a la | Recibe proyecto autorizado con la logistica determinada y procede a
juventud asignar comisiones, recibe productos y/o servicios, foma evidencia
fotogrdfica, y realiza la convocatoria y difusion del evento para que
acuda el publico al que va dirigido

Usuarios Acuden el dia y ala hora que fueron convocados a disfrutar del evento

Encargado de atencién a la | Desarrolla el evento con apoyo de los comisionados, toma la evidencia
juventud fotogrdfica, al finalizar agradece la asistencia, realiza la comprobacion
y entrega para autorizacion a presidente Municipal

Presidente Municipal Recibe comprobacién, analiza, firma de autorizado vy lo regresa para
continuar el procedimiento.

Encargado de atencidn a la | Recibe comprobacién autorizada y la ingresa a Tesoreria
juventud

Tesoreria Municipall Recibe comprobacion y firma acuse

Encargado de atencidn a la | Archiva acuses en expediente correspondiente
juventud

Fin de procedimiento
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DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

. Propuesta de proyecto
Il.  Minutas de frabajo, contratos
.  Comprobacion

Diagrama de Flujo: Procedimiento de realizacién de eventos programados PMVT-AT-07

ENCARGADO DE

ATENCION A LA USUARIO PRESIDENTA MUNICIPAL ATAESSI':';TL
JUVENTUD
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PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

1. Objetivo: Presentar de forma ordenada vy sistemdatica los pasos a seguir en
cada uno de los procedimientos para que sirvan como patrén y permitan a los
nuevos y/o actuales servidores publicos su conocimiento y comprension
inmediata, detectar puntos de mejora y posterior poder implementar
estrategias para darle solucién, procurando brindar el mejor servicio de calidad
a todos los habitantes del municipio.

2. Alcance: Aplica para todas las empresas industriales que se encuentren dentro
del municipio donde se pueda tener un buen manejo de emergencias y
disminuir los danos a personal humano e instalaciones.

3. Politica: El ejercicio de la funcidn pUblica deberd ser cordial, eficaz, fransparente
y con apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta
de la administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto y
profesionalismo a los usuarios intfernos y/o externos involucrados en cada uno de
los procedimientos correspondientes al Departfamento de Proteccion Civil y
Bomberos.

PMVT- PC -01 INSPECCION DE EMPRESAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PIPC Y MEDIDAS DE
SEGURIDAD

Propdsito: Generar apoyos a todos los ciudadanos sin distinciéon alguna, para
salvaguardar su integridad fisica ante cualguier eventualidad, provocado por
agentes naturales o atipicos, a fravés de acciones que prevengan o reduzcan
cualquier perdida y/o dano, material o humano, asi como llevar a cabo acciones
preventivas, ante el comercio y/o empresas establecidas dentro del pardmetro

municipal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Consultor externo se presenta a la oficina con su solicitud de entrega
de PIPC dirigida al director, Licencia de funcionamiento, Carta de
corresponsabilidad, Pago de derechos, Pdliza de seguro y Registro

de consultor municipal y estatal.

Consultor Externo

Tesoreria Pago de derechos
Jefe Operativo Recibe programa para revision.
Jefe Operativo Se revisa PIPC, en un lapso de 15-20 dias para validacion
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Dlregfor d.e . Envia oficio de solicitud de inspeccion con fecha y horario en la
Proteccion Civil y . . .
que se redlizara la inspeccidn.
Bomberos
Director, jefe . . . o
. Asisten con acta circunstanciada para la revision ocular y de
Operativoy - :
- documentacion en dicha empresa.
Comisionados
Director de
Proteccion Civil y Emite visto bueno
Bomberos
Consultor o Tienen un lapso de 30-45 dias después de aprobado el programa
Gerente interno para tramitar opinién técnica de medidas de seguridad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

I.  Oficio de solicitud para revision de PIPC
Il.  Oficio de solicitud de inspeccidn
lll.  Acta circunstanciada
IV.  Visto bueno
V. Opinién técnica de medidas de seguridad

Consultor Externo y/o
Representante Legal

Director de Proteccién Tesoreria

Civil Y Bomberos Jefe Operativo
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PMVT- PC -02 INSPECCION DE NEGOCIOS FIJOS Y MOVILES PARA EL CUMPLIMIENTO DE
MEDIDAS BASICAS DE SEGURIDAD

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

Propésito: Generar apoyos a todos los ciudadanos sin distincion alguna, para
salvaguardar su integridad fisica ante cualquier eventualidad, provocado por
agentes naturales o atipicos, a fravés de acciones que prevengan o reduzcan
cualquier perdida y/o dano, material o humano, asi como llevar a cabo acciones
preventivas, ante el comercio y/o empresas establecidas dentro del pardmetro

municipal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
bueno o Solicitud de dictamen de proteccion civil
encargado

Jefe operativo o
personal
administrativo

Entrega de formato para revision y aprobacién del Vo Bo de
Proteccion Civil y solicitud de pago

Dueno o

Entrega Formato Lleno y documentacion solicitada
encargado

Jefe operativo o

personal Agenda inspeccion
administrativo

Jefe operativo o
comisionados

Realizan inspeccion de medidas de seguridad

Director Emite Vo Bo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

I.  Formato para revisidn y aprobacion del visto bueno de proteccion civil
Il. Acta de inspecciony verificacion
lll.  Visto bueno
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Dueno o encargado

Director de Proteccion
civil

Jefe Operativo o
Administrativo

Tesoreria
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PMVT- PC -03 INSPECCION DE PIPAS DE ABASTECIMIENTO DE GAS LP

2020-2024

Proposito:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
Dueno o Enfregan documentacion, se agenda inspeccidon
Encargado 9 ' 9 P

Jefe Operativo e
Inspectores
Comisionados

Se redliza inspeccion y verificacion del estado fisico y optimo del
sistema de carburacion para su correcto funcionamiento y
posteriormente se revisa su documentacion

Director de
proteccion civil Se otorga VoBo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Acta circunstanciada de supervisidn a unidades de reparto de gas LP
e Visto bueno

Dueno o Encargado Director de proteccion Jefe Operativo e
civil Inspectores Comisionados
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PMVT- PC -04 ATENCION A EMERGENCIAS PREHOSPITALARIAS

Propésito: Brindar atencién pre hospitalaria de calidad y basada en evidencia

cientifica que proporcione un porcentaje alto de supervivencia, procurando la
salvaguarda cada habitante y visitante del municipio.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Usuario, Seguridad
Publica o C5

Solicita apoyo de unidad médica para brindar atenciéon de
emergencia de tfipo clinico, accidente, colision vehicular, caidas,
etc.

Radio Operador

Solicita datos de ubicacion, referencias, tipo de emergencia y
nUmero de lesionados.

Paramédicos/
Bomberos/
Rescatistas

Acude al lugar

Seguridad PUblica

Acude al lugar

Paramédicos/

Se valora, atiende y entrevista con familiar para la eleccion del

Bomberos/ hospital al que serd trasladado y que cumpla con lo necesario para

Rescatistas ser atendido
Paramédicos/ . .

Se entrega a hospital que cuente con lo necesario para su
Bomberos/ -,
. oportuna atencion

Rescatistas
Paramédicos/

Bomberos/ Retorno a base

Rescatistas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

e FRAPH (formato de registro de atencion prehospitalaria)
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CS5, usuario o Seguridad P.

Proteccion civil

Seguridad Publica
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PMVT- PC -05 TRASLADOS PROGRAMADOS

Propdsito: Apoyo social para personas en estado vulnerable por situaciones de salud
que requieren de traslado a algun nosocomio para fratamientos en especifico y que
por su condicion necesitan una unidad médica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Solicita apoyo para traslado a clinica u hospital donde su paciente
requiere la atencidn, cita, tratamiento o andlisis.

Usuario o familiar

Director de Recibe solicitud para revisar actividades y disponibilidad de
Proteccion civil unidad

Director de Informa al personal operativo y al familiar la disponibilidad tanto del
Proteccion civil personal como de las unidades

Operador/

paramédico Avanza al domicilio o clinica para realizar traslado

Operqdpr/ Termina el traslado y retorna a base
paramédico
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

e Formato de registro de fraslados programados
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Usuario o Proteccion civil Personal operativo/
familiar paramédicos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

PMVT- PC -06 INCENDIOS

Propésito: Salvaguarda y proteccion de la gente que habita el municipio, dando
pronta respuesta para proteger su integridad y bienes materiales, asi como el medio
ambiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario, Seguridad Solicitud de unidad de emergencia a incendios (pipa de
PuUblica o C5 bomberos o unidad de rescate anfibio)

Solicita datos de ubicacion, referencias, tipo de emergencia

Radio Operador para seleccionar tipo de unidad sale a atencion

Paramédicos/

Bomberos/ Acude al lugar
Rescatistas
Seguridad PuUblica Acude al lugar

Paramédicos/
Bomberos/
Rescatistas

Se atiende el incendio y se valora si se requiere apoyo de ofras
instituciones por falta de recursos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

e Reporte de incendios
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CS5, usuario o Seguridad P.

Proteccion civil

Seguridad publica
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PMVT- PC -07 QUEMA DE FUEGOS PIROTECNICOS

Propésito: Disminuir el riesgo de accidentes con fuegos pirotécnicos tanto a la
poblacion como a los bienes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Solicita dictamen de factibilidad para llevar a cabo la qguema de
fuegos pirotécnicos y castillos

Dueno o Prestador
del Servicio

Jefe Q!oero"rlvo/ Se le solicitan documentos y se le realizan las indicaciones de lo que
Administrativo /

. debe de contar su evento
Personal Operativo
Dueno o PrgsTcdor Entrega permiso por parte de SEDENA y documentacion solicitada
del Servicio
Jefe Qperoﬁvo/ Se redliza revision de extintores, drea perimetral del punto de
Administrativo / . - .
; qgquema y medidas de seguridad bdsicas
Personal Operativo
Director de Revisa documentacion e indicaciones de los encargados de la
Proteccion Civil revision
Dlrec’r‘c?r de_ . Extiende dictamen y da recomendaciones
Proteccion Civil

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

e Oficio de solicitud de dictamen de factibilidad
e Dictamen de factibilidad
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Prestador del servicio o dueno

Proteccion civil
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PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

PMVT- PC -08 COLOCACION DE FERIAS

Propésito: Prevencion de accidentes en juegos que estén en mal estado.
Cumplimiento de normas de seguridad bdsicas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
Director de
Reglamentos 'y Anuncia evento de feria de juegos mecdnicos
Espectdaculos
Director de Visita el lugar previsto para la organizaciéon de la feria
Proteccion Civil
Director de

Se entrevistan con el dirigente de la feria y le pide documentacién

Proteccion Civily pertinente para visto bueno de proteccion civil

jefe Operativo
Jefe Operativo e

Realizan revisidn de medidas de seguridad y sanitarias en tiempos

Inspectores .
Designados de pandemia
Jefe Operativo e . . ., . . . .,
Se readliza 2da inspeccidon para mejoramiento o alineacidon de
Inspectores S . .
. indicaciones de seguridad
Designados
Director de

Proteccién Civil Emite Vo Bo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

e Visto bueno
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Encargado de feria Proteccién civil Reglamentos y
espectdculos
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PMVT- PC -09 FUGA DE GAS

Propésito: Cuidado y proteccién de la poblacion y sus bienes ante posibles
accidentes con fuga de gas LP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Usuario, Seguridad . .
PUblica o C5 Realiza llamado para pedir apoyo por fuga de gas

Radio Operador Solicita datos de ubicacion, referencias y tipo de emergencia

Paramédicos/
Bomberos/

Acude al lugar
Rescatistas

Seguridad PuUblica Acude al lugar

Paramédicos/

Bomberos/ Valoracion de la situacion
Rescatistas
P(]B?r;nkjeslrssc;S/ Se identifica la fuga y se retira el cilindro del lugar para desechar el
. contenido y asegurar el cilindro para el desecho
Rescatistas
Paramédicos/
Bomberos/ Se entrega tangue en desecho a empresa de distribucién de gas LP
Rescatistas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

e Formato de atencién a fugas de gas
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Usuario,
Seguridad
publica o C5

Proteccion civil

Personal operativo/
paramédicos
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PMVT- PC -10 CAMPANAS DE CAPACITACION

Propédsito: Crear conciencia y una cultura de prevencion para todos los habitantes,
que sepan que hacer y que no hacer en caso de emergencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Organiza personal de capacitaciéon para realizacién de
campanas en fechas representativas

Director de
Proteccion Civil

Poblaciéon e

Peticion de campana de capacitaciéon
Interesados
Director de Revisa material para campana
Proteccién Civil P P
Director de . e .
. . Se avisa fecha para la difusion
Proteccion Civil

Paramédico/ . s
Realizan capacitacion
Bombero

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

e Oficio de peticidn de capacitaciéon
e Lista de asistencia
e Constancia de participacion

Poblacion e interesados Proteccion civil Personal operativo/

paramédico/ bomberos
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

1. Objetivo: Promover el bienestar social, brindar servicios de asistencia social a los
grupos mads vulnerables, apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad,
garantizando el goce de los derechos de los sujetos de asistencia social y
siempre fomentar la educacién que propicie la integracion social.

2. Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al dreaq, los
involucrados son, la Unidad Bdsica de Rehabilitacion (UBR), Centro de Atencidon
Infantil (CAl), Unidad de Proteccion de Ninas, Ninos y Adolescentes (UPNNA),
Programa Alimentario, Atencién a los Adultos Mayores y Programa de Atencién
de Menores y Adolescentes en Riesgo (PAMAR).

3. Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, fransparente
y con apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta
de la administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a
los usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno de los
procedimientos correspondientes al drea del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

[Vl PROCESOS

PMVT-DIF-01 ASISTENCIA SOCIAL Y DESARROLLO INTEGRAL

Propdsito: Alentar el desarrollo integral del individuo, de la familia y de la comunidad
que por su condicién fisica, mental o social enfrentan una situacion de vulnerabilidad
y de riesgo, hasta lograr su incorporacién a una vida plena y productiva de acuerdo
con los principios de humanismo, equidad y cambio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Acude alas instalaciones de Sistema DIF Municipal a solicitar asistencia social

en:

e Servicios con descuentos econdmicos en Hospital del nifo para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Hidalgo y en el Hospital psiquidtrico
"Villa Ocaranza”.

e Condonaciones en la unidad de UBR en dictamen médico, consulta
médica, terapia psicoldgica, terapia de lenguaje, terapia ocupacional,
terapia fisica y de estimulacién.
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e Prestamos de sillas de ruedas
e Prestamos de muletas
Auxiliar Da la bienvenida a la persona y cuestiona sobre el motivo de su visita y si se
Administrativo Del trata sobre una asistencia social:
Sistema DIF: Principalmente se requiere documentos correspondientes a la persona

solicitante, mismo que serdn revisados verificando que no sean reincidentes v
determinar si cumplen lo requerido:

Si: Se le registra y canaliza con Trabajadora Social para realizar entrevista y
estudio ot

No: Se informa al solicitante que documentacién le falta y hasta que
cumpla con todos los documentos se inicia el procedimiento.

Trabajadora Social
Del Sistema DIF:

Analiza la situacion, le realiza una entrevista al usuario y le aplica un estudio
socioecondmico y pide lo firme.

Usuario (s):

Firma estudio socioecondmico.

Auxiliar administrativo
Del Sistema DIF:

Redlizado el estudio socioecondmico canaliza expediente de usuario al
director de Sistema DIF.

Directora de Sistema
DIF Municipal:

Recibe, revisa y determina si autoriza el apoyo solicitado

Sl: Se le notifica al usuario el porcentaje o el tipo de apoyo que se brindard.
NO: Se le notifica al usuario que no se le podrd apoyar de acuerdo a su
estudio socioecondmico.

Auxiliar Administrativo
de Sistema DIF:

Emite el oficio de apoyo, descuento o canalizacién y en su caso pide al
usuario lo firme.

Usuario (s):

El interesado firma el documento en donde consta que recibid el apoyo u
oficio de descuento o canalizacién.

Auxiliar Administrativo
de Sistema DIF:

Archiva documentacién y acuses en expedientes correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos Involucrados

e Solicitud del usuario

e FEstudio socioecondmico

e |dentificaciéon Oficial o constancia de residencia emitida por el municipio
e Comprobante de Domicilio Vigente

e CURP

e NUmero telefonico

Oficio a la dependencia correspondiente (segun sea el caso)
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PMVT-DIF-02 AYUDAS TECNICAS

Propésito: Prevenir, compensar, disminuir o neutralizar una deficiencia, discapacidad o
minusvalia de la comunidad Tezontepeqguense.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s):

Acude a las instalaciones de Sistema DIF Municipal a solicitar informacion
sobre ayudas técnicas en:
Silla de ruedas

Silla PCI

Carriola PCI

Muletas

Andadera

Baston

Prétesis

Aparato auditivo
Operacién de cataratas

Auxiliar
Administrativo Del
Sistema DIF:

Da la bienvenida a la persona y cuestiona sobre el motivo de su visita y si se
trata sobre una ayuda técnica le pide los documentos previos para darle
seguimiento:

Si: Se le registra y canaliza con Trabajadora Social para realizar entrevista y
estudio socioecondmico.

No: Se informa al solicitante que documentacién le falta y hasta que
cumpla con todos los documentos se inicia el procedimiento.

Trabajadora Social
Del Sistema DIF:

Analiza la situacion, le realiza una entrevista al usuario y le aplica un estudio
socioecondmico y pide lo firme.

Usuario (s):

Firma estudio socioecondmico.

Trabajadora Social
Del Sistema DIF:

Canaliza expediente de usuario al Director del Centro de Rehabilitacion
Integral de Hidalgo.

Director del Centro
de Rehabilitacion

Integral de Hidalgo:

Recibe, revisa y determina si autoriza la ayuda técnica solicitada:

SI: La Trabajadora Social Del Sistema DIF notificard al usuario cuando se le
hard la entrega de la ayuda técnica.

NO: La Trabajadora Social Del Sistema DIF da fin al procedimiento.

Trabajadora Social
Del Sistema DIF:

Emite el comprobante de la entrega de la ayuda técnica y pide al usuario
lo firme.

Usuario (s):

El interesado firma el documento en donde consta que recibié la ayuda
técnica solicitada.

Trabajadora Social
Del Sistema DIF:

Archiva documentacion y acuses en el expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Documentos Involucrados

e Solicitud del usuario

e Estudio socioeconédmico

e |dentificaciéon Oficial o constancia de residencia emitida por el municipio
e Comprobante de Domicilio Vigente

e CURP

e NuUmero telefénico

e Dictamen médico emitido por la unidad de UBR del Municipio

Diagrama de Flujo: Ayudas Técnicas PMVT-DIF-02
Auxiliar Irabaiadora Social del Director del Centro
Usuario (s): Administrativo del jSisiemq DIF de Rehabilitacion
Sistema DIF Integral de Hidalgo
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PMVT-DIF-03 REALIZACION DE EVENTOS CORRESPONDIENTES A DIF

Propdsito: Garantizar el derecho de nuestros Tezontepequenses de recreaciéon social y
de integracion a nuestra sociedad con eventos publicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Directora de Sistema

De acuerdo con calendario de actividades organiza evento préximo a

DIF Municipal: realizar, selecciona al proveedor (es) encargado del evento vy la lista de
requerimientos necesarios para el respectivo pago vy la logistica a llevarse a
cabo el dia del evento.

Auxiliar Una vez seleccionado al proveedor (es), se prosigue a solicitar los

Administrativo Del documentos de acuerdo a su situacién fiscal (persona fisica o persona

Sistema DIF: moral). Se verifica si se tienen todos los documentos:

Sl: Se prosigue a realizar la requisiciéon y solicitud de pago para poder llevarlos
al drea de Tesoreria.
NO: Se notifica al proveedor de la documentacion faltante.

Auxiliar Administrativo
Del Sistema DIF:

Acto seguido se lleva el expediente a Secretaria Municipal para solicitar el
visto bueno de la Presidenta Municipal y del Secretario Municipal. Si es
aprobado:

Si: El expediente se lleva al drea de Tesoreria.

No: Se le noftifica a la directora del Sistema DIF Municipal para darle fin al
procedimiento.

Auxiliar Administrativo
del drea de Tesoreria:

Recibe requisicibn vy solicitud de pago con los documentos
correspondientes y revisa si cumple con todos los requisitos.

Si: Lleva el expediente a el Tesorero Municipal para que ordene pagar la
factura.

NO: Notifica al Auxiliar Administrativo de DIF si se percibe de algin error para

modificarlo.

Auxiliar Administrativo
Del Sistema DIF:

Culminado el evento toma evidencia fotogrdfica para anexarlo al
expediente generado.

Auxiliar administrativo
Del Sistema DIF:

Archiva el expediente acusado de recibido en el drea de Tesoreria
Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos Involucrados

Para personas fisicas:

e Cedula de identificacion fiscal

e CURP

e |dentificacion Oficial
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e Comprobante de domicilio vigente

e Opinidon de cumplimiento Federal (Positiva)

e Opinion de cumplimiento Estatal (Positiva)

e Teléfono

e Correo electrénico

e Datos bancarios en hoja membretada y firmada que contenga: No. de
cuenta, clave interbancaria y nombre de la institucidon bancaria.

Para persona moral:

» Cedula de identificacion fiscal

* CURP del representante legal

e |dentificacion Oficial del representante legal

e Comprobante de domicilio vigente

e Opinidén de cumplimiento Federal (Positiva)

* Opinién de cumplimiento Estatal (Positiva)

e Teléfono

» Correo electronico

* Datos bancarios en hoja membretada y firmada que contenga: No. de
cuenta, clave interbancaria y nombre de la institucion bancaria.
* Acta constitutiva

*  Nombramiento del representante legal.

e Registro en el padrdn de proveedores del estado de Hidalgo.
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PMVT-DIF-04 ATENCION PSICOLOGICA

Propésito: La salud mental de los ciudadanos es muy importante por lo que concierne
a los Sistemas DIF Municipales es brindar herramientas para que trasciendan en sus vidas

cotidianas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Acude a las oficinas de DIF Municipal a solicitar terapias psicolégicas.
Auxiliar Le da la bienvenida al ciudadano y le explica como es el proceso para las
Administrativo Del terapias psicoldgicas, asi como el método de pago, el o la auxiliar
Sistema DIF: administrativo le solicita datos personales al solicitante, son los siguientes:

e Nombre

e Teléfono

e Direccién

Con el objetivo de ingresarlo a la lista de espera que se genera debido a la
alta demanda de solicitudes para canalizacién al drea de psicologia.

La o el auxiliar administrativo de DIF pregunta al ciudadano si le interesa
tomar las terapias psicoldgicas.

Sl: Lo ingresa a la lista de espera para terapia psicoldgica

NO: El ciudadano agradece la informacién al auxiliar administrativo y
menciona que después regresara.

Auxiliar Administrativo
Del Sistema DIF:

a la lista de espera.

La informaciéon recabada se le proporciona al psicélogo para que lo ingrese

Psicélogo de DIF:

Verifica los datos y en su agenda revisa si tiene espacio libre:
SI: Agenda en ese momento una cita con el usuario.
NO: La deja en lista de espera hasta que se liberen espacios.

Usuario (s):

Una vez agendada la cita el usuario fiene que acudir en la hora y fecha
agendada para su terapia psicolégica.

Auxiliar administrativo
Del Sistema DIF:

Le solicita amablemente al usuario que se registre en el libro de visitas para
que se prosiga con la expedicién de su ficha para acudir al drea de caja
en donde se hard el cobro de la cita y el usuario recibird su recibo de pago
sellado por el drea de Tesoreria.

Psicélogo de DIF:

Realizado el cobro del usuario el psicélogo continua a brindar la atencién
psicolégica y al termino de esta se le da nueva fecha para la siguiente
consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-DIF-05 CANALIZACION Y ATENCION

Propésito: Atender las necesidades de los ciudadanos brindando atencién juridica para
mejorar la calidad de vida de los Tezontepequenses trabajando en conjunto con
nuestro equipo multidisciplinario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s): Acude a las instalaciones de DIF Municipal solicitando asesoria juridica para
suU caso en concreto.

Auxiliar Da la bienvenida al usuario preguntando el motivo de la visita.

Administrativo Del

Sistema DIF:

Directora de Sistema |Realiza la intervencion identificando el caso en concreto si existen menores

DIF Municipal:

involucrados, mujeres en situacién de violencia o adultos mayores en
vulneracion.
Sl: Canaliza al drea que corresponda de acuerdo a los sujetos que se
encuentran involucrados.

NO: Brinda las herramientas necesarias para que el usuario pueda solucionar
su caso en concreto.

UPNNA, IMM o AAM:

Canalizado el caso porinstrucciones de la directora de DIF Municipal brindan
la atencidon y la asesoria juridica para continuar a redactar el convenio vy visto
por las partes:

SI: Se procede a la firma de los sujetos involucrados.
NO: Se canaliza a instancias competentes.

Directora de Sistema
DIF Municipal:

Hace la intervenciéon en el momento de la conciliacion para manifestar,
disposiciones legales o de prevencién que puedan aportar soluciones, asi
como su aprobacion del convenio redactado.

Trabajadora Social de
DIF Municipal:

En su intervencion solicita datos personales de los ciudadanos involucrados
para realizar las visitas domiciliarias verificando el seguimiento del convenio
que se realiza con el objetivo de darle continuidad al caso.

Directora de Sistema
DIF Municipal:

Advierte alos sujetos que de no cumplir el convenio se tomaran las medidas
necesarias con el propdsito de reintegrar familias si es el caso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

I.  Convenio emitido por el drea correspondiente que intervino
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

1. Objetivo: Diagnosticar y tratar a todo paciente que solicite el servicio médico,
buscando reincorporarlo a sus actividades de la vida diaria o laboral, reduciendo
en manera de lo posible las secuelas.

2. Alcance: En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al dreq, los
involucrados son, Unidad Bdsica de Rehabilitacion, Sistema DIF Municipal, Tesoreria
Municipal.

3. Politica: El ejercicio de la funcién publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y
con apego a la normatividad vigente, asi como al cddigo de ética y conducta de
la administracién actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los
usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes a la Unidad Bdsica de Rehabilitacion.

[Vl PROCESOS
PMVT-UBR-01 PROCEDIMIENTO DE ATENCION EN LA RECEPCION

Propésito: Lograr una mejor comunicacién entre el personal y el usuario para brindarle
la informacién oportuna.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Acude a recepciéon de la Unidad Bdasica de Rehabilitacion a solicitar algin

Usuario: .
servicio.

Auxiliar
administrativo | Otorga informacion de consulta o terapia y proporciona costo de esta.
de UBR:

Usuario: Realiza pago y proporciona datos bdsicos del paciente.

Cobra, elabora recibo, si es primera ocasidon que el usuario acude a

Auxiliar consulta apertura su respectivo expediente, asi como estudio
administrativo | socioecondmico el cual establece la cuota de recuperacién, entrega
de UBR: recibo de pago vy lo canaliza al drea de atencidn correspondiente para

gue continde su proceso.

Usuario: Espera que lo atiendan el drea correspondiente para continuar su proceso
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Auxiliar
administrativo
de UBR:

Realiza captura de atencién del paciente y datos del recibo de pago,
elaborando reporte de ingresos respectivo, mismo que es entregado junto
con el efectivo cada semana a la encargada de la Caja de Tesoreria
Municipal.

Cajera de . . . . .
, Recibe, revisa, captura en sistema, imprime comprobante y entrega a
Tesoreria . L .
.. auxiliar administrativo de UBR.
Municipal:
Auxiliar

administrativo
de UBR:

Recibe comprobante y archiva en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

a) Recibo de pago
b) Expediente clinico
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PMVT-UBR-02 PROCEDIMIENTO DE CONSULTA MEDICA

Propésito: Proporcionar atencién médica para prevenir y tratar las enfermedades con

una atencién de calidad a los pacientes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. Acude a consulta médica con recibo de pago realizado en la
Usuario:

recepcion.

Enfermera de
UBR:

Recibe a paciente, le realiza la somatometria (toma de peso, talla y
signos vitales)

Usuario:

Espera su turno para pasar a revision con el doctor.

Enfermera de
UBR:

Entrega ficha de identificacién del paciente y somatometria al
doctor, ademdas de vigilar el correcto funcionamiento del filtro
sanitario.

Médico:

Recibe al paciente e interroga motivo de consulta y sinfomas.

Usuario:

Explica sinfomas que tiene al Médico.

Médico:

Revisa documentos, estudios de gabinete y/o laboratorio del caso
clinico a tratar, realiza exploracidn fisica, llena expediente clinico y
dictamina:

- Sirequiere solo tratamiento médico, extiende receta.

- Sirequiere ofros estudios o si se requiere especialista, se llena
hoja de referencia y contrarreferencia a ofra institucion
médica.

- Sirequiere tratamiento de rehabilitacion, se indica que fipo de
rehabilitacion requiere y cuantas sesiones, llena tarjetén de
tratamiento, le otorga cita abierta al concluir el nUmero de
sesiones de terapia indicados y se canaliza a recepcién para
sacar cita en la terapia requerida vy, turna a auxiliar
administrativo el expediente clinico para su acomodo y
resguardo.

Auxiliar
administrativo

de UBR:

Recibe y archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

a) Ficha de identificacion

b) Estudios de gabinete

c) Receta médica u orden de estudios
d) Expediente clinico
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PMVT-UBR-03 PROCEDIMIENTO DE TERAPIA FiSICA

Propésito: Disminuir la brecha entre discapacidad vy la rehabilitacion para una mejor
calidad de vida.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Acude a terapia fisica con carnet y recibo de pago realizado

Usuario: -,
en recepcion.

Auxiliar
administrativo | Proporciona expediente del paciente a terapeuta.
de UBR:

Terapeuta: Recibe al paciente y solicita el carnet y recibo de pago.
Usuario: Enfrega los documentos solicitados al terapeuta
Terapeuta: Realiza registro en hoja de concentrado diario

Usuario: Se coloca en un cubiculo de terapia realizando las

indicaciones.

EfectUa estudio fisico para integrar la valoraciéon de la
capacidad funcional residual, aplica tratamiento terapéutico
con base a las indicaciones del tarjetdn de terapia formulado
Terapeuta: por el médico y realiza registro en expediente y tarjetén de
tratamiento, de requerirlo proporciona fecha de siguiente
terapia y turnan a auxiliar administrativo expediente para

archivar.
Auxiliar
administrativo | Recibe y archiva expediente.
de UBR:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
a) Carnetyrecibo de pago

b) Expediente clinico
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PMVT-UBR-04 PROCEDIMIENTO DE TERAPIA DE LENGUAJE

Propésito: Brindar tratamiento para corregir todos aquellos problemas en el habla, el
uso del lenguaje o incluso el aprendizaje correcto del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Usuario: Acude a terapia de lenguaje con documento de referencia, recibo de
pago y carnet realizados en la recepcion.
Auxiliar
administrafivo | prohorciona expediente del paciente.
de UBR:
Terapeuta: Recibe al paciente y solicita documento de referencia, recibo de pago
y carnet.
Usuario: Entrega los documentos solicitados al terapeuta.
Realiza registro en hoja de concentrado diario, interroga el motivo de
consulta y realiza evaluacién fonoldgica y dictamina:
- En caso de requerir alguna ofra prueba que no se pueda realizar en
. UBR se expide documento de referencia a CRIH para solicitar
Terapeuta: evaluacién y recomendaciones de trabajo.
- Integra expediente e indica las estrategias a realizar, asi como
temdticas y el objetivo de éstas para la estimulacion y/o correccién de
problemdaticas relacionadas con el desarrollo del lenguaje y prepara el
material.
Usuario: Se coloca en el drea de terapia realizando las indicaciones.
EfectUa terapia individual donde se realizan ejercicios lingUisticos
_ (praxias, lectoescritura, etc.) segun lo que requiera el paciente, realiza
Terapevuta: registro en notas de evolucién, da indicaciones a padres sobre
gjercicios en casa, y de requerirlo, proporciona fecha de siguiente
terapia y turna expediente a auxiliar administrativo.
Auxiliar
administrafivo | pecibe v archiva expediente.
de UBR:
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

a) Recibo de pago y carnet
b) Expediente clinico
c) Libreta de registro diario

404




TRABAJANDO

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

I
0__ O

oo
Y UNT I ENTO
2020'2024 CIHA DEﬁQEONTEWC

2020-2024

PMVT-UBR-05 PROCEDIMIENTO DE TERAPIA OCUPACIONAL

Propésito: Reinserciéon a las actividades ocupacionales, escolares o laborales o el
adiestramiento y la adaptaciéon para la autonomia de sus actividades de la vida diaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DE TRATAMIENTO

Acude a terapia ocupacional con carnet y recibo de pago

Usuario: . )
realizado en recepcion.

Auxiliar

administrativo Proporciona expediente del paciente.

de UBR:

Terapeuta: Recibe al paciente y solicita carnet y recibo de pago.

Usuario: Entrega los documentos solicitados a la terapeuta.
Realiza registro en hoja de concentrado diario, se interroga el
motivo de consulta, realiza evaluacion sensitiva de habilidad

) prensil, actividades de la vida diaria y examen bdsico de

Terapeuta: . . . . . . g
Integracion sensorial y dictamina e integra expediente indicando
al familiar las estrategias a realizar, asi como tematicas vy el
objetivo de estas y prepara el material.

Usuario: Se coloca en el drea para iniciar con la terapia.

Aplica tratamiento terapéutico, realiza registro en expediente y en
tarjetdn de tratamiento, procede a llenar notas de evolucion,
Terapeuta: instruye al familiar para que aplique en paciente ciertos ejercicios
en su domicilio como programa de casa, de requerirlo
proporciona fecha de siguiente terapia y turna expediente a
auxiliar administrativo.

Auxiliar

administrativo | pecibe y archiva expediente.
de UBR:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

a) Carnetyrecibo de pago
b) Expediente clinico
c) Libreta de registro diario
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PMVT-UBR-06 PROCEDIMIENTO DE TERAPIA PSICOLOGICA

Propdsito: Poner en prdctica formas eficaces de solucionar, afrontar, manejar,
superar o prevenir aquellos problemas psicoldgicos o situaciones, que hacen que la
persona se sienta mal en algun momento de su vida.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Usuario: Acude a terapia psicolégica con recibo de pago realizado en la
recepcion.
Auxiliar

administrativo
de UBR:

Proporciona expediente del paciente.

Psicologa: Recibe al paciente y solicita recibo de pago.
Usuario: Entrega los documentos solicitados a la psicéloga
Realiza registro en hoja de concentrado diario, interroga el motivo de
consulta y realiza evaluacion y dictamina:
En caso de requerir alguna ofra prueba que no se pueda realizar en UBR
Psicéloga: se expide documento oficial de referencia y contrarreferencia a CRIH u
otra institucion.
Infegra expediente e indica las estrategias a realizar, asi como temdticas y
el objetivo de estas y prepara el material.
Usuario: Se coloca en el drea de terapia realizando las indicaciones.
EfectUa terapia individual o grupal segun lo que requiera el paciente,
Psicéloga: realiza registro en expediente y en tarjetdn de tratamiento, procede a
' llenar notas de evolucion, de requerirlo proporciona fecha de siguiente
terapia y turna expediente a auxiliar administrativo.
Auxiliar

administrativo
de UBR:

Recibe y archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

a) Recibo de pago
b) Expediente clinico
c) Libreta de registro diario
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CENTRO DE ATENCION INFANTIL (CAI)

1. Objetivo: Brindar un servicio de educacion bdsica de calidad preescolar,
pedagdgica y asistencial basado en las cualidades y necesidades de cada uno de
los alumnos, fomentando valores y hdbitos de acuerdo a los programas de
educacién bdsica y asistencial, mediante planes y programas para hacer crecer el
servicio que brindamos a madres trabajadoras y madres con problemas de
vulnerabilidad.

2. Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al dread, los
involucrados son,

3. Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y
con apego a la normatividad vigente, asi como al cddigo de ética y conducta de
la administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los
usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes al Deparfamento de Conciliacion Municipal.

[Vl PROCESOS

PMVT-CAI-01 PROCEDIMIENTO DE DOSIFICACION DEL PLAN DE TRABAJO

Propésito: Brindar un servicio de calidad basado en cada uno de los beneficiarios;
contando con infraestructura adecuada, asi como educacion asistencial de calidad,
basada en instalaciones, mobiliarios y personal docente de excelencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Supervisién: Realiza invitacién a directora de CAl para asistir a capacitaciones de

elaboraciéndel Plan de Trabgjo.

Asiste a capacitaciones por parte de supervision para elaborar el Plan de
Directora de CAl: Trabajo,con base a ello relne a docentes antes del inicio del ciclo escolar
para explicarlesy pedirles desarrollar su programa de actividades del ciclo
escolar tomando en cuenta el calendario escolar establecido por SEP y DIF

Estatal.
Llieva a cabo la planeacién de las actividades, clasificando los temas y
Docentes: subtemas a trabajar por ciclo escolar, talleres, conferencias, juntas

directivas, actualizaciones de docentes, evaluaciones y festividades, realiza
calendarizacion de las mismas y
turnan a la directora de CAl.

Recibe la planeacion de actividades del cuerpo docente, realiza el Plan de

Directora de CAl: Trabajode CAl del ciclo escolar, alineado al Programa Operativo Anual y
turna a supervision escolar.

Supervisién: Recibe, revisa, da aprobacién del Plan de Trabajo y regresa a directora de
CAlL

Directora de CAIl: Recibe y reUne a docentes, informa e instruye la aplicacién y ejecuciéon del
Plan.
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Docente:

Recibe su planeacion de trabajo autorizada, firma acuse y ejecuta.

Directora de CAl:

Recibe acuses firmados y archiva en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

I INVITACION PARA CAPACITACION
. CALENDARIO SEPH
. FORMATO DE PLAN DE TRABAJO
V. PLAN DE TRABAJO FIRMADOQO Y SELLADO

Procedimiento de dosificacion del plan de trabajo pmvt-cai-01

Supervision

Directora de CAI

Docentes
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PMVT-CAI-02 PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE EDUCACION PREESCOLAR CAI

Propdsito: Inscribir a los alumnos beneficiarios en tiempo y forma siguiendo los
lineamientos de plataformas SEPH y DIFH.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Directora de CAl:

PUblica convocatoria de inscripciones y requisitos para la incorporacion al
CAl.

Madre del Menor:

Acude a las instalaciones de CAl con documentacién requerida a
solicitar lainscripcion del menor.

Directora de CAl:

Recibe a tutor del menor y solicita
documentos:
- Copia de acta de nacimiento del
menor
- Copia de CURP del menor
- Copia de CURP de la madre
- Copia de INE de la madre
- Comprobante de domicilio vigente
- Constancia laboral de la
madre. los revisa y determina si
cumple:
No: se informa al solicitante que documentacién falta y hasta que cumpla
con todainicia el procedimiento.

Si: le informa a futor del menor los pasos a seguir, le proporciona fecha
tentativa de visita de docente para aplicar estudio socioecondmico y
corroborar si trabaja lamadre del menor, se abre expediente y se
proporcionan los datos a Docente.

Docente:

Recibe los datos del menor, se contacta con la madre o tutor, programa la
visita aldomicilio para corroborar datos proporcionados.

Madre del Menor:

Recibe a Docente, le permite tomar fotos del lugar de trabajo.

Docente:

Toma evidencia fotogrdfica, verifica lugar de trabajo de la madre y turna
informaciéna directora de CAI.

Directora de CAl:

Recibe informacidn y verifica si el menor es candidato a ser beneficiario:
No: se pone en contacto con la madre o tutor y le menciona que no
procede suinscripcién del menor y termina el proceso.
Si: se pone en contacto con la madre o futor y le informa que fue admitido
el menory que se presente con los demds documentos requeridos:

- Copia de los primeros documentos presentados

- 2 copias del esquema de vacunacion del menor

- Examen médico del menor

- Carta que describa la historia de vida del menor
en determinada fecha y horario, asi como, la cuota de inscripcién.

Tutor del Menor:

Acude a las instalaciones de CAl con el resto de los documentos
requeridos, paracontinuar con el procedimiento.

Directora de CAl:

Recibe los demds documentos del menor, recibe el pago de inscripcion,
emite recibo de cobro, le recuerda que hay una cuota mensual que tiene
gue estar cubriendo durante la estancia del menor y entrega la lista de
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Utiles con fecha de ingreso, reglamento interno de CAI mismo que se
pide firme de enferado vy

entfrega recibo de cobro en original.

Tutor del Menor:

Recibe documentacion, firma reglamento interno de CAl y lo entrega a
directora.

Directora de CAl:

Recibe documentos firmados, apertura dos expedientes del menory
captura informacion del menor en el Sistema de Informacidén Estadistica de
Beneficiarios de DIF Hidalgo.

Usuario: Acude al Centro de Asistencia Infantil Comunitario a recibir la instruccidn
preescolar.
Recibe al menor al inicio del periodo escolar, lo acompana a su saldén de
Docente: clases, leimparten la instruccién preescolar y agenda cita con madre o

tutor para aplicar
entrevista de diagndstico.

Tutor del Menor:

Acude a entrevista de diagndstico y cumple con las cuotas mensuales en
tiempo

Usuario: Asiste a clases dentro del horario y periodo establecidos.
Imparte la instruccion preescolar al menor conforme al Plan de Trabajo, le
Docente: aplica las evaluaciones de aprendizaje y al finalizar el curso le aplica

evaluacion final al alumno.

Directora de CAl:

Entrega al alumno su reporte de evaluacion de Conclusién del curso en
original, enpresencia de madre o tutor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

. COPIA DE CURP DEL MENOR
ll.  COPIA DE CURP DE LA MADRE
.  COPIA DE INE DE LA MADRE
V.  COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE
V.  CONSTANCIA LABORAL DE LA MADRE
VI.  CERTIFICADO MEDICO DEL MENOR
VI CARTILLA DE VACUNACION
VIIl.  BOLETA DE EVALUACION
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Procedimiento del servicio de educacion preescolar CAIC PMVT-CAI-02

Directora del CAI Madre del menor Docente Usuario
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PMVT-CAI-03 PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION A TRABAJOS DEL DOCENTE

Propésito: Retroalimentar y acompanar el trabajo docente para con ello beneficiar el
proceso ensenanza - aprendizaje de cada uno de los alumnos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Directora de CAI: Asiste a saldn de clases del docente a supervisar como imparte clases
a susalumnos y si se apega al Plan de Trabagjo.

Docente: Recibe a directora de CAl e imparte su clase conforme a lo planificado.
Revisa la dosificaciéon del aprendizaje, anota observaciones de clase y en

Directora de CAI: su casorecomendacion a docente y entrega oficio con observaciones
susceptibles de
mejora.

Docente: Recibe observaciones, revisa y corrige diario de trabajo de acuerdo al
Plan detrabajo y ejecuta.

Directora de CAI: Realiza nuevamente visita en aula, verifica las recomendaciones hayan
sido atendidas y muestra observaciones a supervisora

Supervisién: Recibe, revisa, proporciona punto de vista y comentarios a directora de
CAl yregresa observaciones.

Directora de CAI: Recibe y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

l.  FORMATO DE ESQUEMA DE PLANEACION
Il.  PLANEACION DE CLASE
l.  REGISTRO DE OBSERVACION
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Procedimientos de supervision a trabajos del docente PMVT-CAI-03

Directora CAI

Docentes

Supervision
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PMVT-CAI-04 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INFORMACION A CAI ESTATAL Y/O SEPH

Propésito: Informar sobre el trabajo docente, administrativo y asistencial de manera
escrita en fiempo y forma a cada una de las dependencias, siguiendo los protocolos
correspondientes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Realiza actividades planeadas (planeacién quincenal, evaluacion de
Docente: alumnos, ficheros, actividades de salud, simulacros, eventos civicos-
culturales) y entrega evidencias y avances de las actividades realizadas a
directora de CAl de acuerdo al calendario de actividades.

Recibe, realiza concentrado general de la informacién entregada por

Directora de CAI: cada docentee ingresa informacion al formato correspondiente,
imprime y turna a director de

Sistema DIF Municipal para firma.
Director de Sistema Recibe, revisa, firma vy sella informacién que se entregara a cada

DIF Municipal: dependencia yregresa a directora de CAl para que le dé continuidad al
procedimiento.

Directora de CAI: Recibe y entrega dicha informacién a dependencia correspondiente.

CAl Estatal y/oSEPH: Reciben, sellan acuse y enfregan acuse a directora de CAl Municipal.

Directora de CAI: Recibe acuse y archiva en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

. OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION
Il.  OFICIOS DE CONTESTACION

. PLANEACIONES QUINCENALES

IV.  ACUSES DE ENTREGA
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Docentes

Directora de CAI

Director de Sistema
DIF Municipal

CAl Estatal y/o
SEPH
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UNIDAD DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLECENTES UPNNA

1. Objetivo: Brindar asesoria juridica a personas con esta condicion de edad y que
tengan problemas con esta condicion de edad y que tengan problemas en el
dmbito familiar, buscando proteger sus derechos y garantizar el interés superior
de la ninez, coadyuvando a mediar y resolver su problemdtica, en su caso
canalizarlos/as al drea respectiva del Sistema Municipal DIF para que reciban
apoyo asistencial, psicolégico y, en su caso, con el inicio de procedimientos
jurisdiccionales que correspondan.

2. Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al area, los
involucrados son el equipo multidisciplinario de la Unidad de Primer Contacto
(psicologia y trabajo social), asi como la Direccién de DIF para la toma de
decisiones, en cuanto a las canalizaciones y trabajo colaborativo se encuentra
la Direccidon de Seguridad Publica, Instancia Municipal para el Desarrollo de las
Mujeres, Unidad Bdsica de Rehabilitacion, y la Subprocuraduria Regional de
Proteccion de Ninas, Ninos y Adolescentes.

3. Politica: El ejercicio de la funcién publica deberd ser cordial, eficaz,
transparente y con apego a la normatividad vigente, asi como al cddigo de
ética y conducta de la administracion actia, asi como al Reglamento
Orgdnico de la Administracion PUblica Municipal. Conduciéndose en todo
momento con respeto y empatia a los usuarios internos y/o externos
involucrados en cada uno de los procedimientos correspondientes a la Unidad
de Proteccion de Ninas, Ninos y Adolescentes.

v’ PROCESOS

PMVT-UPNNA-01 PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA EN MATERIA FAMILIAR Y
CONCILIACION

Propdsito: Los procesos dentro de la Unidad de Proteccion de Nifas, Nifos vy
Adolescentes son de suma importancia para establecer una metodologia brindando
una atencion eficaz y eficiente en las solicitudes de casos de vulneracion de derechos,
asi como para tener una directriz en cada paso que se dé para la solucidén de los
problemas familiares. Teniendo presente el interés superior de la ninez, para evitar los
procesos judiciales tardios y de desgaste que en otras instancias se llevan a cabo,
siempre y cuando se genere disposicion de ambas partes para resolverlo y
acompanarlos en su proceso para la resolucion de conflictos, enfocada esta Unidad
en su desarrollo integral sano de NNA.
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA EN MATERIA FAMILIAR

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Ciudadano (a) / NNA

Lliega a las oficinas a solicitar la asesoria legal en materia familiar.

Encargado de la
UPNNA

Recibe a la persona, se le solicita de primer momento registrarse en el libro de
visitas, posteriormente se da el mensaje de bienvenida presentando al titular del
drea, cargo, comentando nuestras funciones de asesoria o canalizacién
correspondiente para generar un vinculo de confianza y empatia con la
persona. Solicita a la persona datos generales de las personas involucradas.

Ciudadano (a) / NNA

Menciona datos como los son: nombre del tutor o responsable del NNA o de la
persona adulta, edades, fecha de nacimiento, nUmero de contacto, domicilio,
nombre de escuelas etc. para las visitas o investigaciones correspondientes.

Encargado de la
UPNNA

solicita exponga su problemdtica, su reporte o inquietud.

Ciudadano (a) / NNA

Relata los hechos por los cuales solicita la asesoria legal en materia familiar.

Encargado de la
UPNNA

Escucha al ciudadano para conocer la problemdtica y/o conflicto, anotando
los datos mds relevantes del problema como antecedentes, terceras
personas involucradas, plantel educativo, determina el proceso a seguir del
problema planteado y las posibles alternativas:

v En caso de via administrativa, se elabora y se gira citatorio a la
contfraparte para celebrar una audiencia conciliatoria en compania
del equipo multidisciplinario (Trabajo Social y psicologia) direccién de
DIF.

Si en la problemdtica no hay disposicion por alguna de las partes se brinda la
asesoria legal correspondiente actuando de forma imparcial para que cada
uno inicie su procedimiento judicial conforma a su derecho corresponda.

Encargado de la UPNNA y
Ciudadano (a) / NNA
involucrados en el conflicto

Se dan cita las partes en el horario y fecha senalada, se les explica el objetivo
de mediar la situacién familiar (convivencias o pension alimenticia)
generando nuevos acuerdos y suscribiéndolos en un documento, se abre el
expediente y se giran indicaciones a frabajo social y psicologia para hacer
diversas acciones. Se monitorea.

Ciudadano (a) / NNA

Recibe el documento acordado entre ambas partes, reciben un discurso
donde se les invita a cumplir lo pactado, se les informa como serd el
seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

l.  Libro de visitas
IIl.  Hoja con formato de datos para llenar
lll.  Hoja con formato de datos para llenar
a) INE de la persona que acude a la instancia como responsable
b) CURP del NNA
c) Informes de Trabajo Social
d) Informes de psicologia
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e) Se firma el acuerdo entre las partes (3 tantos: 2 para las partes y 1 para generar
expediente)

PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA EN MATERIA FAMILIAR PMVT-UPNNA-01
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PMVT-UPNNA-02 - PROCEDIMIENTO DE ACOMPANAMIENTO COADYUVANTE A NNA ANTE EL
MINISTERIO PUBLICO

Propésito: Se crea la presente metodologia con el fin de que la Unidad de Primer
Contacto funja y acompane a los casos donde existe vulneracion de derechos de
ninas, ninos y adolescentes o aquellos hechos que se presuman constitutivos de delito,
como lo es violaciones, abuso sexual, violencia familiar etc., y poder brindar el
acompanamiento coadyuvante como se encuentra previsto en la ley, asi como en los
protocolos que se tienen por parte de la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Ninos y
Adolescentes de Hidalgo. La Unidad de Primer Contacto se conforma por tres figuras:
drea juridica, drea de trabajo social y drea de psicologia.

PROCEDIMIENTO DE ACOMPANAMIENTO COADYUVANTE A NNA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Ciudadano (a) /
NNA / Institucién
educativa

Lliega a las oficinas a solicitar la asesoria legal.

Encargado de
la UPNNA

Recibe a la persona, se le solicita de primer momento registrarse en el libro de visitas,
posteriormente se da el mensaje de bienvenida presentando al titular del drea, cargo,
comentando nuestras funciones de asesoria o canalizacidon correspondiente para
generar un vinculo de confianza y empatia con la persona. Solicita a la persona datos
generales de las personas involucradas.

Ciudadano (a) /
NNA / Institucién
educativa

Menciona datos como los son: nombre del tutor o responsable del NNA o de la persona
adulta, edades, fecha de nacimiento, nUmero de contacto, domicilio, nombre de
escuelas efc. para las visitas o investigaciones correspondientes.

Si se frata de una Institucién educativa se solicita al director nos gire oficio de apoyo, asi
como los informes de su drea de trabajo social.

Encargado de
la UPNNA

Solicita exponga su reporte o inquietud estando presente la Trabajadora Social de la
Unidad de Primer Contacto

Ciudadano (a) /
NNA / Institucién
educativa

Si se trata de violencia familiar, abuso sexual, violacién o cualquier hecho que se
presuma constitutivo de delito, se inicia el protocolo para la preparaciéon de la/el NNA
para iniciar la denuncia correspondiente.

Encargado de

Se solicita a la persona que esta realizando el reporte, nos permita entrevistarnos con
el/la NNA vy se le presenta a la persona encargada del drea de psicologia de la Unidad

' UPNNA de Primer Contacto generando un clima de empatia hacia el/la NNA
Psicélogo(a) Redaliza la contencién correspondiente, recaba informacién general ubicdndolo en
de la UPNNA | tiempo, modo, espacio y lugar, asi como tener presente quiénes son sus figuras
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significativas del NNA. Al finalizar le explica con lenguaje empdtico el proceso que estard
por realizarse.

Encargado de

La UPNNA se pone en contacto con la persona encargada de la Subprocuraduria

la UPNNA Regional de Proteccion de NNA (Tizayuca) para enviar informacion sobre los hechos dar
cita ante la Agencia del Ministerio Publico.
Subprocuraduria
Regional/ Se realiza el Traslado a la Agencia del Ministerio PUblico, se inicia la denuncia
) correspondiente, asi como también realiza acompanamiento a los ex&dmenes periciales
_Seguridad que dicte el Agente de MP.
Publica/ Equipo
de la UPNNA

Trabajo Social

Verifica las redes de apoyo vy figuras significativas de la / el NNA, asi como las visitas
domiciliarias correspondientes para verificar en qué lugar se insertard la/el NNA sin
poner en riesgo su integridad

Encargado de

Elabora Plan de Restitucidn de Derechos basado en la informacion recabada por

la UPNNA Psicologia y Trabajo Social.
Redes Quien haya quedado como adulto (a) responsable del NNA es el encargado de dar el
Familiares seguimiento a las indicaciones del plan de restituciéon de derechos.
Subprocuraduria | Se nombran en la carpeta de investigacién y son los encargados de dar el seguimiento
Regional correspondiente con apoyo e interés de adulto que se haya quedado responsable del

NNA

Trabajo Social y
Area de
Psicologia

Seguimiento en tratamiento psicoldgico, y Trabajo Social busca el tfrabajo colaborativo
con las diferentes dreas en las que se desarrollard el/la NNA (escuela, cultura, salud,
etc).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

[.  Libro de visitas
Il.  Hoja con formato de datos para llenar
a) *CURP de la/el NNA
b) *INE de la persona que reporta
c) *Informe de la escuela (si fuera el caso).
lll.  Genera reporte de atencion psicolodgica
IV.  Oficio de Apoyo en el fraslado a Seguridad Publica
V. La UPNNA se quede con copia del nUmero de carpeta de investigacion para
integrar expediente.
VI.  Informe Social
VIl.  Informes sociales y psicoldgicos.
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PMVT-UPNNA-03 PROCEDIMIENTO DE TALLERES, PLATICAS DE DIFUSION Y PREVENCION DE
VULNERACION DE DERECHOS A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Propdsito: Se crea el presente procedimiento con el fin de realizar acciones de difusiéon
de derechos de ninas, ninos y adolescentes, asi como promover la libre manifestacion
de ideas de NNA en asuntos concernientes al municipio, impulsar el derecho a la
recreacion, asi como fomentar una crianza positiva y una reintegracion familiar en Villa
de Tezontepec.

PROCEDIMIENTO DE TALLERES, PLATICAS DE DIFUSION Y PREVENCION DE VULNERACION DE DERECHOS A

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargada de

Proyecta y crea diferentes temdticas que se puedan abordar elaborando un plan de
frabajo y comunica a las dreas que estén interesadas de acuerdo como lo sefala el

la UPNNA Sistema Municipal de Proteccién de Los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Areas de la ., . _ .
. ., Interesados acuden a la reunidn puede ser desde (Seguridad Publica, Instancia de la
administracion . . . .

_ Juventud, PAMAR, Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres) o planteles

publica o . . . .
educativos por medio de los directivos.

escuelas

Encargada de

Se les da a conocer el plan de trabajo, asi como fechas tentativas para llevar a cabo las

la UPNNA pldticas, programas.
Areas de la | Dos supuestos:
administracién . . . .
poblica o Si aceptan colaborar: Dan su punto de vista y nutren con ideas con las dreas que
escuelas trabajen de igual forma con este mismo sector de la poblacién.

No aceptan: Unicamente se les comparte material de difusidon de derechos de NNA

Encargada de
la UPNNA

Se planean mesas de trabagjo y se hacen llegar los oficios correspondientes a las
instifuciones correspondientes o con los delgados de las comunidades.

Encargada de
la UPNNA

Si fuera necesario se hacen las requisiciones oportunas con presupuesto

Plantel
educativo

Se acude en la fecha acordada

Encargada de
la UPNNA

Se integra un expediente vy si fuera necesario se da seguimiento y se programa préxima
fecha para regresar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

I.  Plan de trabajo

ll.  Se hace una minuta
. Se toma nota
IV.  Fotografias

PROCEDIMIENTO DE TALLERES, PLATICAS DE DIFUSION Y PREVENCION DE
VULNERACION DE DERECHOS A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES 03
Poblacion beneficiada Encargado de la UPNNA Areas interesadas
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PROGRAMA ALIMENTARIO

Objetivo: Impulsar el desarrollo social para contribuir a combatir las necesidades
bdsicas de los Tezontepequenses, incrementando el acceso a oportunidades
qgue mejoren su calidad de vida y abatiendo las desigualdades.

Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al dreaq, los
involucrados son: Padres de Familia, Comité de Participaciéon Social, Institucion
Educativa Encargado de Programa Alimentario, directora del Sistema Municipal
DIF (SMDIF), Secretaria General, Cabildo, Tesoreria, Sistema Estatal DIF Hidalgo
(SEDIFH), Almaceén.

Politica: El ejercicio de la funcién publica deberd ser cordial, eficaz, transparente
y con apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta
de la administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a
los usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno de los
procedimientos correspondientes al drea de Programa Alimentario.

[Vl PROCESOS

PMVT-PA-01 NOMBRE DEL PROCESO: ESPACIOS DE ALIMENTACION, ENCUENTRO Y

DESARROLLO (EAEYD)

Propdsito: Impulsar el desarrollo social para contribuir a combatir las necesidades
bdsicas de los Tezontepequenses, incrementando el acceso a oportunidades que
mejoren su calidad de vida y abatiendo las desigualdades.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Encargada de
Programa Alimentario

Informa a la direccién de la Institucion Educativa la documentacién que
deberdn entregar los padres de familia para la operatividad del
programa

Direccion Escolar

Informa a los padres de familia sobre la recepcidén de documentos
Invita a los padres de familia a formar parte del Comité de Participacion
Social (C.C.P.§)

Padres de familia

Entrega la documentacion solicitada para la operatividad del programa
Integran al C.C.P.S.

Cocinera Recepciona y verifica la documentacién de los ninos que serdn
beneficiados (CURP, INE, cedula de beneficiario, peso y talla)
Realiza el llenado del Acta de C.C.P.S. para sus respectivas firmas.

C.C.PS. Firman el acta y entregan copia de su credencial

Direccién Escolar Firma vy sella el acta de C.C.P.S.

Cocinera Entrega los expedientes de los ninos

Auxiliar Administrativo

Revisa los expedientes, pone aresguardo y arma el padrdén en digital.
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Encargada de
Programa Alimentario

Entrega el menu al Comité Comunitario de Participacion Social
(C.C.P.S.). Da capacitacién

C.C.PS.

Recibe y firma el recibo de entrega del menu, verifica que los menUs
coincidan con los que se estardn ofertando., recibe capacitacion

SEDIFH

Informa que esta aperturado el Sistema de Informacién y Estadistica de
Beneficiarios (SIEB) para el registro de los mismos.

Encargada de
Programa Alimentario

Registra a los beneficiarios en la plataforma del SIEB.
Envia oficio de 100% de captura de beneficiarios, 100% de expedientes
en resguardo, y entrega actas de C.C.P.S. en original.

Directora del SMDIF

Firma vy sella el acta de C.C.P.S. y oficios para entrega

SEDIFH

Recibe, revisa y entrega acuse de la informacion entregada.

Auxiliar Administrativo

Archiva acuses

Cocinera Redaliza y entrega la lista de insumos para su adquisiciéon

Proveedores Recibe la lista de insumos, surte y entrega en el EAEyD

Cocinera Revisa los insumos, de acuerdo a la calidad alimentaria de los mismos,
resguarda y toma evidencia fotogrdfica para enviarla a la encargada.
Prepara los alimentos de acuerdo a los menus.

C.C.PS. Recibe cuota de recuperacién por parte de los padres de familia y
entrega a la cocinera junto con la lista

Cocinera Recibe la cuota de recuperacidn vy las listas para que pasen los ninos de

manera rdpida

Personal Educativo

Apoya a la cocinera a poner orden en la enfrada, estancia y salida de
los beneficiarios del EAEyD

Beneficiario Entra de manera ordena después de pasar lista, toma su desayuno, lo
consume y coloca los utensilios que ocupo para su limpieza

Cocinera Realiza limpieza del EAEYD, resguarda los insfrumentos y utensilios que se
usaron, revisa que no tenga insumos faltantes

Proveedor Envia las cotizaciones a la encargada de manera semanal, envia facturas

de manera mensual para su respectivo pago

Encargada de
Programa Alimentaria

Realiza reportes y genera expedientes para pagos de los proveedores.

Institucion Educativa

Sella los reportes mensuales

C.CPS.

Firma los reportes

Encargada de
Programa Alimentaria

Firma los reportes, lleva a la directora para firmas

Directora del DIF

Firma los reportes y oficios para entregar

Encargada de
Programa Alimentaria

Entrega reportes mensuales a DIF Estatal
Realiza la solicitud de pago y requisicidén para autorizacion de pago

Directora del SMDIF

Da visto bueno para realizar los pagos

Encargada de
Programa alimentario

Envia para visto bueno requisicion y solicitud de pago a Presidencia.

Presidenta

Da el visto bueno para poder realizar el pago

Encargada de
Programa alimentario

Entrega expedientes a Tesoreria para sus pagos

Auxiliar de Tesoreria

Recibe expedientes para pagos y enfrega acuse de recibido

Cocinera

Cuenta y separa el dinero, saca copias para expedientes
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Encargada de
Programa Alimentaria

Cuenta y genera lista de ingreso, de acuerdo al nUmero de dias
frabajados

y/o Auxiliar

Administrativo

Cocinera Entrega dinero a la cajera junto con las listas
Cajera Recibe dinero, entrega acuse

Cocinera Entrega acuse a la encargada

Encargada de
Programa Alimentaria

Resguarda la documentacién que le entrega la cocinera

Sistema DIF Estatal

Recibe reportes mensuales y entrega acuse

Encargada de
Programa Alimentaria

Recibe acuse y resguarda documentacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados

> Oficio

> Acta de Comité
> Expedientes de beneficiarios (CURP, Identificacién Oficial, Peso y Talla, Encuesta EMSA,
Cedula de Beneficiario)

Reportes
Oficios
Requisicion
Facturas

VVVVYVYVVVYVYYVYY

Oficios (Recibo de menu, 100% de expedientes, 100% de Captura de SIEB)
Listas de Asistencia de Beneficiarios

Lista de ingreso mensual

Acuse de entrega

Solicitud de pago

Evidencia Fotografica
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PMVT-PA-02 NOMBRE DEL PROCESO: DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
SEDIFH Envia propuesta de focalizacién de acuerdo al numero de raciones

disponibles para el estado.

Encargada de
Programa Alimentario

Solicita a la Direccidn de las escuelas el nUmero de beneficiarios de
acuerdo al nUmero de matricula inscrita.

Envia propuesta a validacion de acuerdo al nUmero de beneficiarios
inscritos.

Informa a la direccidn escolar, solicite a los padres de familia la
documentacién que deberdn entregar para la operatividad del
programa.

SEDIFH

Envia la Cedula de Focalizacién validada para autorizacion.

Encargada de
Programa Alimentario

Envia la Cedula de Focalizacion para autorizacién a Cabildo.

Cabildo

Revisa y autoriza la Cedula de Focalizacién.
Envia a encargada de Programa Alimentario

Encargada de
Programa Alimentario

Entrega Cedula de Focalizacién autorizada con oficio y acta de cabildo

SEDIFH

Recibe, valida y entrega acuse de Cedula de Focalizacién.

Auxiliar Administrativo

Resguarda acuse.

Direccion Escolar

Informa a los padres de familia sobre la entrega de documentos.
Invita a integrar los Comités Comunitarios de Participacion Social.

Padres de Familia

Entregar la documentacion solicitada (CURP, Acta de Nacimiento,
Comprobante de domicilio, INE del padre o madre, peso vy talla, Cedula
de Beneficiario)

Cocinera Recepciona y verifica la documentaciéon de los nifos que serdn
beneficiados.
Redliza el llenado del Acta de C.C.P.S. para sus respectivas firmas.
C.C.PS. Firman el acta y entregan copia de su credencial

Direccion Escolar

Firma vy sella el acta de C.C.P.S.

Auxiliar Administrativo

Revisa los expedientes, pone a resguardo y arma el padrén en digital.

Encargada de
Programa Alimentario

Entrega el menu y las Reglas de Operacién al Comité Comunitario de
Participacion Social (C.C.P.S.). Da capacitacién

C.C.PS.

Recibe y firma el recibo de entrega del menu, verifica que los menuUs
coincidan con los que se estardn ofertando y recibe capacitacion.

SEDIFH

Informa que esta aperturado el Sistema de Informacién y Estadistica de
Beneficiarios (SIEB) para el registro de los mismos.

Encargada de
Programa Alimentario

Registra a los beneficiarios en la plataforma del SIEB.
Realiza oficio de 100% de captura de beneficiarios, 100% de expedientes
en resguardo, y envia a firmas las actas de C.C.P.S. en original.

Directora del SMDIF

Firma y sella el acta de C.C.P.S.

Encargada de

Enfrega oficios y actas de comité en original
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Programa Alimentario

SEDIFH

Recibe, revisa y entrega acuse de la informacién entregada.

Auxiliar Administrativo

Archiva acuses

Enlace de SEDIFH

Avisa la fecha de entrada del proveedor para ir realizando los pagos
correspondientes

Encargada de
Programa alimentario

Realiza y envia para visto bueno requisicion y solicitud de pago a la
directora del SMDIF.

Directora del SMDIF

Firma y envia la documentacién a Programa Alimentario

Encargada de
Programa alimentario

Envia para visto bueno requisiciéon y solicitud de pago a Presidencia.

Presidenta

Da el visto bueno para poder realizar el pago

Encargada de
Programa alimentario

Entrega requisicion y solicitud de pago para sus pagos

Auxiliar de Tesoreria

Recibe para pagos y entrega acuse de recibido.
En cuanto se redlice el pago, envia comprobante de pago

Encargada de
Programa alimentario
y/o chofer

Se presenta en Almacén y entrega el comprobante de pago.

Almacén SEDIFH

Verifica el pago, entrega el producto al encargado y envia la factura.

Encargada de
Programa alimentario

Verifica el buen estado de los productos y firma de recibido.
Enfrega las raciones a cada una de las cocineras

y/o chofer
Cocinera Revisa y verifica los insumos, toma evidencia fotogrdfica de lo que se le
deja vy la envia al auxiliar administrativo
C.C.PS. Verifica lo que se recibid Recibe cuota de recuperacién por parte de los
padres de familia y entrega a la cocinera junto con la lista
Cocinera Recibe la cuota de recuperacién vy las listas para que pasen los ninos de

manera rdpida

Personal Educativo

Apoya a la cocinera a poner orden en la enfrada, estancia y salida de los
beneficiarios del Desayuno Caliente

Beneficiario Entra de manera ordena después de pasar lista, toma su desayuno, lo
consume y coloca los utensilios que ocupo para su limpieza
Cocinera Realiza limpieza del Desayunador, resguarda los instrumentos y utensilios

que se usaron, revisa que no tenga insumos faltantes

Encargada de
Programa alimentario

Realiza los reportes de manera mensual

C.C.PS.

Revisa y firma los reportes

Institucion Educativa

Sella los reportes

Encargada de
Programa alimentario

Entrega los reportes para firmas y oficios para enfrega

Directora SMDIF

Firma y sella reportes, evidencia fotogrdfica y oficios para su entrega

Conftraloria

Revisa los reportes y la evidencia fotogrdfica, firma y entrega

Encargada de
Programa alimentario

Entrega reportes en SEDIFH

Enlace SEDIFH

Revisa, sella y enfrega acuses
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Auxiliar Administrativo

Archiva los acuses

Encargada de
Programa alimentario

Realiza Bitdcoras de Alimentacion, Evidencia Fotogrdfica, firmay lleva a
firmar a la directora

Directora SMDIF

Firma vy sella las bitdcoras de Alimentacion.

Encargada de
Programa alimentario

Entrega las bitdcoras de Alimentacion y las Evidencias Fotograficas a
Tesoreria para la comprobacion de pagos

Auxiliar de Tesoreria

Revisa, sella y enfrega acuses de recibido

Cocinera

Entrega listas de asistencia y dinero

Encargada de
Programa alimentario
/o Auxiliar
Administrativo

Cuenta y realiza lista de general de ingresos para entregar el dinero a caja

Directora de SMDIF

Firma la lista de ingresos

Cocinera Entrega dinero en caja
Cajera Cuenta y realiza el acuse de entrega
Cocinera Entrega acuse para archivar

Auxiliar Administrativo

Archiva documentos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados

» Cedula de Focalizacion

Y V V

Acta de Cabildo
Oficio de entrega
Expedientes (CURP, Acta de Nacimiento, Identificacion Oficial, Comprobante de

domicilio, Peso y talla, Encuesta EMSA, Cedula de Beneficiario)

Factura

VVVYVYVYVYVVVYVYVYVYVYY

Acta de Comité

Recibo de Menu

Evidencia de Capacitacién

Oficio 100% de expedientes, 100% de captura de SIEB.
Solicitud de pago

Requisicion

Comprobante de pago

Bitdicoras de Alimentacion
Evidencia Fotogrdfica
Reportes Mensuales

Lista de ingreso

Acuse de entrega
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PMVT-PA-03 NOMBRE DEL PROCESO: DESAYUNO ESCOLAR FRIO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
SEDIFH Envia propuesta de focalizacidon de acuerdo al nUmero de raciones
disponibles para el estado.
Encargada de Solicita a la Direccidn de las escuelas el nUmero de beneficiarios de

Programa Alimentario | acuerdo al nUmero de matricula inscrita.

Envia propuesta a validacion de acuerdo al nUmero de beneficiarios
inscritos.

Informa a la direccidn escolar, solicite a los padres de familia la
documentacién que deberdn entregar para la operatividad del

programa.
SEDIFH Envia la Cedula de Focalizacién validada para autorizacion.
Encargada de Envia la Cedula de Focalizacién para autorizacién a Cabildo.
Programa Alimentario
Cabildo Revisa y autoriza la Cedula de Focalizacién.
Envia a encargada de Programa Alimentario
Encargada de Entrega Cedula de Focalizacién autorizada con oficio y acta de cabildo
Programa Alimentario
SEDIFH Recibe, valida y entrega acuse de Cedula de Focalizacién.
Auxiliar Administrativo | Archiva acuse.
Direccién Escolar Informa a los padres de familia sobre la enfrega de documentos.
Invita a integrar los Comités Comunitarios de Participacién Social.
Padres de Familia Entregar la documentacion solicitada (CURP, Acta de Nacimiento,

Comprobante de domicilio, INE del padre o madre, peso vy talla, Cedula
de Beneficiario)

Encargada de Realiza el llenado del Acta de C.C.P.S. para sus respectivas firmas.
Programa Alimentario

C.C.PS. Firman el acta y entregan copia de su credencial

Direccién Escolar Firma vy sella el acta de C.C.P.S.

Directora del SMDIF Firma y sella el acta de C.C.P.S.

Institucién Educativa Recepciona y verifica la documentacién de los nifos que serdn
beneficiados.
Auxiliar Administrativo | Revisa los expedientes, pone a resguardo y arma el padrdn en digital.

Encargada de Entrega el menu y Reglas de operacién al Comité Comunitario de

Programa Alimentario | Participaciéon Social (C.C.P.S.).

C.C.PS. Recibe y firma el recibo de entrega del menu y recibe capacitaciéon

SEDIFH Informa que esta aperturado el Sistema de Informacion y Estadistica de
Beneficiarios (SIEB) para el registro de los mismos.

Encargada de Registra a los beneficiarios en la plataforma del SIEB.

Programa Alimentario | Envia oficio de 100% de captura de beneficiarios, 100% de expedientes en
resguardo, y entrega actas de C.C.P.S. en original.
SEDIFH Recibe, revisa y entrega acuse de la informacion entregada.
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Auxiliar Administrativo

Archiva acuses

Enlace de SEDIFH

Avisa la fecha de entrada del proveedor para ir realizando los pagos
correspondientes

Encargada de
Programa alimentario

Realiza y envia para visto bueno requisicidn y solicitud de pago a la
directora del SMDIF.

Directora del SMDIF

Firma y envia la documentacién a Programa Alimentario

Encargada de
Programa alimentario

Envia para visto bueno requisiciéon y solicitud de pago a Presidencia.

Presidenta

Da el visto bueno para poder redlizar el pago

Encargada de
Programa alimentario

Entrega requisicion y solicitud de pago para sus pagos

Auxiliar de Tesoreria

Recibe para pagos y entrega acuse de recibido.
En cuanto se redlice el pago, envia comprobante de pago

Encargada de
Programa alimentario
/o chofer

Se presenta en Almacén y entrega el comprobante de pago.

Almacén SEDIFH

Verifica el pago, entrega el producto al encargado y envia la factura.

Encargada de
Programa alimentario
/o chofer

Verifica el buen estado de los productos y firma de recibido.
Entrega las raciones a cada uno de los C.C.P.S. con las listas de enfrega

C.C.P.S.

Recibe los insumos y entrega a los padres de familia en la Institucién
Educativa

Padres de Familia

Reciben insumos, pagan cuota de recuperacion y ponen los insumos para
el consumo en la escuela

C.C.PS.

Recibe y entrega cuota de recuperacion, toma y envia las evidencias de
consumo

Encargada de
Programa alimentario

Realiza los reportes de manera mensual

C.C.P.S.

Revisa y firma los reportes

Institucion Educativa

Sella los reportes

Directora SMDIF

Firma y sella reportes, evidencia fotogrdfica y oficios para su entrega

Encargada de
Programa alimentario

Entrega reportes en SEDIFH

Enlace SEDIFH

Revisa, sella y enfrega acuses

Auxiliar Administrativo

Archiva los acuses

Almacén SEDIFH

Envia las facturas a la encargada

Encargada de
Programa alimentario

Realiza Bitdcoras de Alimentacién, Evidencia Fotogrdfica, firmay lleva a
firmar a la directora

Directora SMDIF

Firma y sella las bitdcoras de Alimentacion.

Encargada de
Programa alimentario

Entrega las bitdcoras de Alimentacién y las Evidencias Fotogrdficas a
Tesoreria para la comprobacion de pagos

Auxiliar de Tesoreria

Revisa, sella y enfrega acuses de recibido

Encargada de
Programa alimentario
/o Auxiliar
Administrativo

Cuenta y realiza lista de general de ingresos para entregar el dinero a caja.
Entrega dinero en caja

Cajera

Cuenta y realiza el acuse de entrega
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Auxiliar Administrativo |Archiva documentos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados

» Cedula de Focalizacién

Acta de Cabildo

Oficio de entrega

Expedientes (CURP, Acta de Nacimiento, Identificacion Oficial, Comprobante de
domicilio, Peso y talla, Encuesta EMSA, Cedula de Beneficiario)
Acta de Comité

Recibo de Menu

Evidencia de Capacitacion

Oficio 100% de expedientes, 100% de captura de SIEB.
Solicitud de pago

Requisicion

Comprobante de pago

Factura

Bitdcoras de Alimentacion

Evidencia Fotogrdfica

Reportes Mensuales

Lista de ingreso

Acuse de entrega

Y V VY

VVVYVYVVVYVYYVYVYYVYY
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PMVT-PA-04 NOMBRE DEL PROCESO: ASISTENCIA SOCIAL ALIMENTARIA A PERSONAS

DE ATENCION PRIORITARIA ADULTOS MAYORES Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
SEDIFH Envia propuesta de focalizacidon de acuerdo al nUmero de raciones
disponibles para el estado y asignadas al municipio.
Encargada de Focaliza con apoyo de los delegados a las personas mds vulnerables de
Programa Alimentario | entre 60y 75 anos, de acuerdo al niUmero de raciones asignadas.
Delegado de Avisa a los seleccionados y/o solicita la enfrega de documentos para la
Comunidad operatividad del programa.
Beneficiarios Entregan la documentacién para la operatividad del programa.
Enlace SEDIFH Avisa de la apertura del Sistema SIEB.
Encargada de Sube la informacién al Sistema SIEB, envia oficio de 100% de expediente,
Programa Alimentario | 100% de captura en SIEB y Cedula de Focdalizacién.
Beneficiarios Conforman los Comités Comunitarios de Participacién Social (C.C.P.S.),
firman el acta de comité y entregan credenciales de elector
Delegado de la Firma vy sella las actas de comités y entrega credencial de elector.
comunidad
Directora del SMDIF Firma y sella las actas de comité y los oficios correspondientes
Encargada de Entrega las actas de comité en original y oficios al enlace SEDIFH
Programa Alimentario
Enlace SEDIFH Recibe y entrega acuses
Avisa de la enfrada de las despensas al Aimacén
Encargada de Envia para visto bueno requisiciéon y solicitud de pago a la directora del
Programa SMDIF.
alimentario
Directora del SMDIF Firma y envia la documentacién a Programa Alimentario
Encargada de Envia para visto bueno requisiciéon y solicitud de pago a secretaria.
Programa
alimentario
Secretaria Entrega la documentacién a Programa Alimentario con los vistos buenos
Encargada de Entrega la documentacién en Tesoreria.
Programa
alimentario
Tesoreria Recibe documentacioén, realiza el pago y entrega comprobante de pago
Encargada de Se presenta en Almacén y entrega el comprobante de pago.
Programa
alimentario y/o
chofer
Almacén Verifica el pago, entrega el producto al encargado y envia la factura.
Encargada de Verifica el buen estado de los productos y firma de recibido.
Programa Entrega las raciones del mes a los beneficiarios.
alimentario y/o
chofer
Beneficiarios Entregan cuota de recuperaciéon y firman la lista de entrega, para recibir
su despensa.
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Comité de Firma Validaciones de entrega
Participacion Social
Delegado Firma vy sella validaciones de entrega
Encargado de Realiza listado general de ingresos, oficios de entrega de reporte mensual,
Programa firma validaciones de entrega y evidencias fotogrdficas y lleva a firmas a
alimentario y/o la direccion de SMDIF.
chofer

Directora del SMDIF

Revisa y firma la documentacion.

Encargado de
Programa alimentario

Entrega documentacién en SEDIFH.
Entrega efectivo, lista general de ingresos vy lista de enfrega a Caja de
Tesoreria.

Entrega factura, bitdcoras de alimentacion y evidencias fotogrdficas a
administrativo de Tesoreria.

Administrativo de
Tesoreria

Recibe Factura, bitdcoras de alimentacion y evidencia fotogrdfica en
original y acuse para firmas con el Tesorero y regresa los acuses firmados al
drea de Programa alimentario.

Cajera de Tesoreria
Municipal

Recibe efectivo y lista de enfregas, enfrega comprobante de ingresos al
encargado de Programa alimentario.

Auxiliar Administrativo

Archiva la documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos involucrados

» Oficio

> Expedientes (CURP, Acta de nacimiento, Comprobante de domicilio, INE, Encuesta
EMSA, Encuesta de Hdabitos Saludables).

Acuses

VVVYVYVYVVVYVYYVYVYVYY

Acuses

Actas de Comité Comunitarios de Participacion Social
Oficios de entrega

Requisicion

Solicitud de pago
Comprobante de pago
Listas de enfrega
Validaciones de entrega
Distribucion Mensual
Evidencia Fotogrdfica
Bitdicoras de Alimentacion
Listado de ingresos
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ATENCION A LOS ADULTOS MAYORES

1. Objetivo: Mejorar la calidad de vida de personas adultas mayores por medio de
actividades y acciones de acuerdo a su edad y a sus necesidades, asi como
promover el respeto y valor de este sector social.

2. Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al dreq, los
involucrados son, drea atencion al adulto mayor, sistema DIF municipal, sistema DIF
Hidalgo, Secretaria y Tesoreria.

3. Politica: El ejercicio de la funcion publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y
con apego a la normatividad vigente, asi como al coédigo de ética y conducta de
la administracion actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los
usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes al Deparfamento de Conciliacion Municipal.

V] PROCESOS

PMVT-AAM -01 INCLUSION E INCORPORACION A CASA DE DIA

Propésito: Contribuir la inclusién y participacion de la poblacién en el proyecto calidad
de vida en personas mayores del Sistema DIF Hidalgo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Acude a las instalaciones de casa de dia para su incorporaciéon al

grupo de personas mayores
Encargado (a): de [Recibe al usuario. “Saludo Cordial” (Adelante por favor, en que
drea: puedo servirle) Dota de informacién y solicita fotocopias de
documentos:
- Acta de nacimiento.
- Clave Unica de registro de poblacion (CURP).
- |dentificacion oficial (INE).
- Comprobante de domicilio vigente.
- 1 fotografia tamano infantil reciente.
- Certificado médico.
Verifica y determina si cumple
No: Se informa al solicitante de la documentacion faltante, Fin. Se
ejecuta el procedimiento recabando todos los documentos.
Si: Se realiza el llenado formatos adscritos al Sistema DIF Hidalgo,
solicita firma del usuario.
Usuario (s): Firma estudio socioecondmico.
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Encargado (a): de
drea:

Solicita nUmero de celular con la app WhatsApp y agrega al grupo
de WhatsApp denominado “Oficial Hilos de Plata™.

Encargado (a): de
dreq:

Despide al usuario con amabilidad. (“Es un placer atenderle, hasta
pronto).

Encargado (a): de
drea:

Ordena expediente, firma, sella, y sube informacion al Sistema
de Informacion Estadistica de Beneficiarios del Sistema DIF Hidalgo
(SIEB).

Encargado (a) de
drea:

Anota en planilla inicial el ID que la SIEB le proporciona al huevo
usuario.

Encargado (a) de
drea:

Archiva en carpeta el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

l. Requisitos:
a) Acta de nacimiento.
b) Clave Unica de registro de poblacién (CURP).
c) Identificacion oficial (INE)
d) Certificado médico.
e) Comprobante de domicilio.
Il. Formatos adscritos al Sistema DIF Hidalgo:
a) Planilla inicial.
b) Estudio socioecondmico.
c) Nota de Evolucion.

436




TRABAJANDO

2020-2024 VLot TeTonTEreC

2020-2024

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

PMVT-AAM -02 ACTIVIDADES DE CASA DE DiA

Propdsito: Promover estrategias que faciliten la promocién de hdbitos para alcanzar
un envejecimiento mdas activo y saludable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Acude al lugar indicado en la fecha y hora programada para las

actividades y/o taller gerontoldgico
Encargado (a): de |Recibe a los usuarios cordialmente (“Buenos dias, adelante por

drea: favor”), solicita registrarse y firmar lista de asistencia del sistema DIF
Hidalgo.
Usuario (s): Registra su nombre, apellido paterno, apellido materno, su género, la

localidad donde reside y firma

Encargado (a): de |Brinda informacioén del tema y/o actividad a desarrollar y apoya o
area: bien aborda el desarrollo de la misma.

Encargado (a): de | Toma evidencia fotogrdafica.

dreq:
Encargado (a): de | Al finalizar la actividad brinda avisos importantes y/o fecha y
dreaq: horario de las actividades posteriores.
Encargado (a) de | Despide cordialmente a las personas mayores (“Gracias por su
drea: asistencia, tengan un excelente dia”)
Encargado (a) de | Ordena la lista de asistencia y anota el ID del usuario
dareaq: correspondiente.
Encargado (a) de | Guarda lista de asistencia en folder.
dreq:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

Lista de asistencia.
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INFORME DE LAS ACTIVIDADES Y TALLERES

Propdsito: Informar el nUmero de beneficiarios atendidos y apoyos otorgados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado (a): de
drea:

Coge las listas de asistencia de las actividades y/o talleres
gerontoldgicos que se impartieron.

Encargado (a): de
dreaq:

Dota de informacion la bitdcora de talleres impartidos en relacién a
la lista de asistencia.

Encargado (a): de
drea:

Imprime evidencia fotogrdfica.

Encargado (a): de
drea:

Elabora expediente compuesto por:
- Bitdcora de talleres.
- Listas de asistencia.
- Evidencia fotogrdfica.

Encargado (a): de
dreaq:

Acude con director (a) del Sistema DIF Municipal para su revision.

Director (a) del
sistema DIF
Municipal:

Recibe, revisa, firma vy sella, y devuelve al encargado (a) del drea
para continuar con el proceso

Encargado (a) de
drea:

Sube informacién al sistema SIEB, la asistencia de cada usuario al o
los talleres que haya asistido.

Encargado (a) de
dreq:

Escanea el expediente completo.

Encargado (a) de
dreq:

Turna por correo electrénico a la direccion oficial del Sistema DIF
Hidalgo. (calidaddevida@hidalgo.gob.mx)

Encargado (a) de
drea:

Archiva expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

l. Listas de asistencia.
Il. Bitdcora de talleres.

Evidencia fotogrdfica.
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PMVT-AAM -04 VALORACION GERONTOLOGICA

Propésito: Disenar un plan individualizado de actuacion preventiva, terapéutica o
rehabilitadora con el fin de lograr el mayor grado independencia en la persona

mayor.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Solicita la Intervencion gerontolégica domiciliaria.

Encargado (a) de
dreaq:

Acude al domicilio del (a) ciudadano (a) previomente identificado
con credencial que lo reconoce como servidor publico.

Encargado (a) de
drea:

Se presenta y saluda cordialmente (“Buenos dias/tardes, soy la
encargada de atencién al adulto mayor, Psic. Teresa Avila, para
servirle, acudo a redlizar la intervencién solicitada.

Usuario (s):

No: Niega el acceso. Fin.
Si: Permite el acceso y brinda la apertura.

Encargado (a) de
drea:

Realiza valoracion gerontoldgica.

Encargado (a) de
drea:

Toma evidencia fotogrdfica.

Encargado (a) de
dreq:

Brinda algunas recomendaciones y asesoramiento a los familiares
para dignificar la vida de |la persona mayor.

Encargado (a) de
drea:

Se despide del domicilio cordialmente, (Por mi parte es todo al
momento, me retiro)

Encargado (a): de
dreq:

Realiza informe gerontoldgico, firma vy sella.

Encargado (a): de
drea:

Saca fotocopias para acuse.

Encargado (a): de
dreq:

Turna informe al director (a) del sistema DIF municipal, para contribuir
con visitas de frabajo social, si es el caso.

Auxiliar
Administrativo del
Sistema DIF
Municipal:

Recibe, Sella y Firma, y enfrega acuse al encargado (a) de drea.

Encargado (a) de
drea:

Archiva expediente

Encargado (a) de
dreq:

Analiza una segunda visita.

No: Concluye la intervencién. Fin. Si: Realiza la visita.

Encargado (a) de
dreq:

Toma evidencia fotogrdfica

Encargado (a) de
dreq:

Realiza nota de las mejoras y anexa evidencia fotogrdfica

Encargado (a) de

Archiva informe en expediente.
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FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

I Formato de valoracién gerontoldgica.
Il. Formato de recomendaciones.
1. Oficio de informe.
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PMVT-AAM -05 EVENTOS DE CASA DE DiA

Propdsito: Favorecer el estado animico de la poblacién mayor inscrita a casa de dia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado (a) de
dreq:

De acuerdo con el calendario de actividades, planifica evento a
desarrollar en casa de dia.

Encargado (a) de
drea:

Elabora oficio de requisicion y turna para firma y sello al director ()
de DIF Municipal.

Director (a) del
sistema DIF
Municipal:

Recibe, revisa, firmay sella, y devuelve al encargado (a) del area
para continuar con el proceso.

Encargado (a) de
drea:

Recibe e ingresa a secretaria, para firma de autorizacion de la
presidenta del municipio.

Secretaria:

Recibe, turna para firma y regresa a encargado (a) del drea para
continuar con el proceso

Encargado (a) de
drea:

Recibe autorizacion, coordina y/o realiza la compra con el
proveedor.

Encargado (a) de
dreaq:

Se encarga de los preparativos, recibe menu y/o compra.

Usuario (os):

Acuden al evento, disfrutan y parten pastel.

Encargado (a) de
dreaq:

Toma evidencia fotogrdfica.

Encargado (a) de
dreq:

Elabora oficio de solicitud de pago requisiciéon y turna para firma y
sello a director (a) del sistema DIF Municipal.

Director (a) del
sistema DIF
Municipal:

Recibe, revisa, firma vy sella, y devuelve a encargada del drea para
confinuar con el proceso.

Encargado (a) de
drea:

Recibe e ingresa a secretaria municipal, para firma de autorizacion
de la presidenta del municipio.

Secretaria:

Recibe y turna para firma.

Encargado (a) de
dreq:

Recibe autorizacién de pago y entrega junto con comprobacion a
Tesoreria Municipal para que se efectie el pago.

Tesoreria municipal:

Recibe, verifica la comprobacidén y firma, y turna al proceso de
pago.

Encargado (a) de
dreq:

Recibe acuse y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

l. Oficio de Requisicion.
Il. Oficio de Solicitud de pago.
a) Comprobacion.
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GESTION DE CURSOS Y TALLERES

Propdsito: Promover la educacion, formacion y participacion activa de las personas

mayores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado (a) de
dreq:

Realiza visita a instancias, y/o llamadas telefonicas, oficios para
solicitud de curso/taller.

Facilitador (a) de
aprendizaje:

Elabora plan de trabajo y entrega a encargada de drea

Encargado (a) de
drea:

Recibe y turna al director (a) del Sistema DIF Municipal para su
revision.

Director (a) del
sistema DIF
Municipal:

Determina si es viable.
No: Fin.
Si: Da autorizaciéon para llevar a cabo el curso.

Encargado (a) de
dreq:

Informa al facilitador (a) de aprendizaje la autorizacion.

Facilitador (a) de
aprendizaje:

Se presenta en las instalaciones de casa de dia.

Encargado (a) de
dreq:

Recibe cordiaimente (“Adelante por favor, toma asiento”) al
facilitador (a) de aprendizaje.

Facilitador (a) de
aprendizaje:

Trabaja en conjunto con el encargado (a) de drea para dar inicio al
CuUrso.

Encargado (a) de
dreq:

Realiza convocatoria para invitar a la poblacidén mayor.

Personas mayores:

Acude al lugar indicado en la fecha y hora programada para tomar
el curso

Encargado (a) de
dreq:

Solicita amablemente se registren en la lista de asistencia que el
facilitador de aprendizaje proporciona.

Personas mayores:

Registra sus datos.

Encargado (a) de
dreq:

Toma evidencia fotogrdfica.

FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

l. Oficio de solicitud.

Il. Plan de trabagjo.

. Lista de asistencia.

V. Evidencia Fotogrdfica.
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PAMAR

1. Objetivo: Contribuir a alcanzar el desarrollo pleno de ninas, niNos vy
adolescentes, reconociéndolos como sujetos de derechos al generar politicas
gue atiendan el interés superior de la ninez y adolescencia

2. Alcance: En el dmbito de aplicacién de los procesos relacionados al drea, los
involucrados son, Usuario, Encargado del Programa PAMAR, director de
Sistema DIF Municipal Y EL Sistema DIF Hidalgo

3. Politica: El ejercicio de la funcidén publica deberd ser cordial, eficaz, transparente
y con apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética vy
conductade la administracion actual. Conduciéndose en todo momento con
respeto a los usuarios infernos y/o externos involucrados en cada uno de los

procedimientos correspondientes al Departamento de PAMAR.

PMVT-PAM-01 PAMAR

Propdsito: Proporcionar a la poblacidn los servicios de prevencién de riesgos
psicosociales para los ninos y adolescentes asi contribuir al correcto desarrollo de

los mismos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario: Institucién canaliza o familiares acuden con nifa, nino o
adolescente, a lasinstalaciones de PAMAR a inscribirle.
Encargado del Programa PAMAR: Solicita documentacién correspondiente del candidato

a beneficiario paraincorporarse a los talleres intramuros.
la recibe, analiza y determina si

procede:

No: informa al solicitante que documentacién falta y
hasta que cumpla con todainicia el procedimiento.

Si: confirma que es beneficiariodel programa PAMAR vy le
proporciona las fechas y horarios a presentarse.

Usuario Se incorpora a los talleres intframuros.

Encargado del Programa PAMAR: Da seguimiento a programas establecidos de Sistema DIF
Hidalgo y DIF Nacional,elabora reportes mensuales y furna a
firma de director de Sistema DIF.

Director de SistemaDIF Municipal: Recibe, revisa, firma y regresa.
Encargado del Programa PAMAR: Hace enfrega reporte mensual al Sistema DIF Hidalgo
Sistema DIF Hidalgo Recibe reporte mensual y firman acuse.

FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

* Copia de Acta de Nacimiento del beneficiario,
* Copia de CURP del beneficiario,

* Comprobante de estudios del beneficiario,

* Copia del acta de nacimiento del padre o tutor,
* Copia de CURP del padreo tutor,

* Copia INE del padre o tutor; y

* Copia de Comprobante de domicilio.
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PMVT-PAM-02 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CANDIDATOS A BECA

Propésito: seleccionar a los usuarios candidatos a beca y acompanarlos en el
proceso de gasto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Sistema DIF | Informa numero de becas asignadas al municipio y entrega formato de
Hidalgo expediente correspondiente.
Encargado de | Selecciona los posibles candidatos y comunica a los tutores de los

Programa PAMAR | mismos los requisitos necesarios para ser beneficiados con la beca.

Solicita actualizacion de documentacion correspondiente del
Encargado del | candidato a beneficiario

. la recibe, analiza y determina si procede:
Programa PAMAR: No: informa al solicitante que documentaciéon falta o .

Si: confirma que es beneficiario del programa becas y se le dan
insfrucciones necesarias.

Encargado de | Recibe documentacion y genera el expediente correspondiente.
Programa PAMAR:

Encargado de | Acude al domicilio del candidato para recabar evidencia fotogrdfica
Programa PAMAR: | del domicilio.

Encargado de | Envia expedientes de manera digital al sistema DIF estatal para revisién
Programa PAMAR: | y observaciones.

Sistema DIF | Revisa y confirma los candidatos aceptados y/o rechazados.

Hidalgo

Encargado de | Confirma a los tutores que recibirdn el apoyo.

Programa PAMAR:

Sistema DIF | Avisa la fecha del depdsito a la coordinacién de PAMAR municipal.
Hidalgo

Encargado de | Da aviso a los tutores la fecha del depdsito vy los acompana al cobro.
Programa PAMAR:

Encargado de | Proporciona las reglas de comprobacién de gastos y apoya a los

Programa PAMAR | tutores que lo requieren en las compras.

Encargado de | Recibe la documentacién necesaria para la comprobacion de gastos
Programa PAMAR: | de los beneficiarios y la anexa al expediente y en caso de ser
necesario hace observaciones o pide cambios a los futores y turna a
firma de director de Sistema DIF.

Director de | Recibe, revisa, firma y regresa.

Sistema DIF

Municipal:

Encargado de | Entrega los expedientes completos al Sistema DIF Hidalgo para revision

Programa PAMAR | Y posibles observaciones.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

* Comprobante de estudios del beneficiario,

* Copia del acta de nacimiento del padre o tutor,

* Copia INE del padre o tutor; y

* Copia de Comprobante de domicilio del padre o ftutor
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REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

1. Objetivo: Actuar con firmeza en contra de los actos, giros o actividades fuera de la
Ley, vigilando que las empresas y las unidades de negocio cuenten con los
permisos necesarios para desarrollar sus actividades, asi como el cumplimiento de
la normatividad establecida para la proteccién y resguardo de la seguridad, la
convivencia y la armonia de la poblacion.

2. Alcance: En el dmbito de aplicacion de los procesos relacionados al dreq, los
involucrados son, Direccion de Reglamentos y Espectdculos, presidente Municipal,
Tesoreria.

3. Politica: El ejercicio de la funciéon puUblica deberd ser cordial, eficaz, fransparente y
con apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de
la administracién actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los
usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes a la Direccion de Reglamentos y Espectaculos

PMVT- DRE -01 PLACA DE FUNCIONAMIENTO DE BAJO IMPACTO

Propdsito: Tener un comercio debidamente organizado, actualizado para asi
garantizar la armonia entre municipio y comercio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Se presenta ante Direccién de Reglamentos y Espectdculos con

documentacién a solicitar su Placa de Funcionamiento de apertura o
renovacion de su establecimiento.

Titular de Recibe al usuario cordialmente: (“Buen dia, soy él Titular de Reglamentos,
Reglamentos y Inspector Notificador y/o Auxiliar cobro de Piso le atenderemos con gusto.”)
Espectdculos, Atiende a usuario, le pide la siguiente documentacion: Solicitud de apertura
Inspector Notificador o renovacion dirigida a Presidente Municipal en atencién a Titular de
y/o Auxiliar de cobro | Reglamentos y Espectdculos del Municipio de Villa de Tezontepec, Hgo. en
de piso el que deberd especificar lo siguiente: Nombre del establecimiento, giro,

RFC, nUmero de teléfono, correo electréonico, horario, antigiedad, domicilio
del establecimiento comercial, coordenadas y copia de placa de
funcionamiento anterior si es renovacion y requisitos solicitados.

Titular de Recibe al usuario cordialmente: (“Buen dia, soy el fitular de Reglamentos y
Reglamentos y Espectdculos le atiendo con gusto.”) )
Espectdculos recibe, revisa, se anexa check list y transfiere la documentacién al Area del

despacho de Presidencia y Secretaria Municipal para dictaminar si procede
el frédmite o no:
No: se hace mencién que no cumple con los requisitos y hasta que cumpla
inicia el procedimiento o de lo confrario se da por no presentada su
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solicitud.
Si: se informa al usuario que en tres dias hdbiles podrd recoger la licencia; se
le proporciona el costo.

Presidente Municipal:

Recibe expediente, analiza la documentacion, regresa a Titular de
Reglamentos y Espectdculos para continuar con el procedimiento

Titular de
Reglamentos y
Espectdculos:

Captura los datos necesarios obtenidos de la documentacion que
presenta el usuario, en el formato de la Placa de Funcionamiento. Se
imprime, se turna a firma con el presidente Municipal.

Presidente Municipal:

Recibe Placa de Funcionamiento para firmarla y regresa a Titular de
Reglamentos y Espectaculos para continuar con el procedimiento.

Titular de
Reglamentos y
Espectdculos:

Recibe placa de funcionamiento firmada y la resguarda hasta que el
usuario se presente a concluir el trdmite. El expediente es archivado en el
folio correspondiente

Usuario (s): Se presenta al 3 dia a la direccion de Reglamentos y Espectdculos por su
Placa de Funcionamiento.
Titular de Genera la orden de pago de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente y se la

Reglamentos y
Espectdculos:

entrega a usuario para pagar en Tesoreria Municipal.

Usuario (s): Recibe orden de pago y pasa a realizarlo a Tesoreria Municipal.
Tesoreria: Recibe orden de pago, cobra el importe de la Placa de Funcionamiento y
enfrega comprobante de pago a usuario.
Usuario (s): Realiza el pago, recibe comprobante de pago y regresa a concluir el
frdmite a la Direccion de Reglamentos y Espectdculos.
Titular de Recibe comprobante de pago del usuario, saca copia para integrarla al

Reglamentos:

expediente, y entrega Placa de Funcionamiento a usuario pidiendo que
firme acuse de que larecibe.

Usuario (s):

Firma acuse de recibido y entrega a Titular de Reglamentos y Espectdculos.

Titular de
Reglamentos y
Espectdculos,

Inspector Notificador
y/o Auxiliar de cobro

de piso:

Archiva acuses de recibido en el expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION INVOLUCRADA Y SOLICITIDA:

[.  Solicitud de apertura o renovacion.
Il. Expediente completo con hoja de observaciones (check list)

lll.  Comprobante de pago de predio y agua vigentes y en caso de rentar anexar
contrato de arrendamiento.
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V. Identificacién Oficial (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar, licencia de manejo o
cedula profesional).

V. CURP.
VI.  RFC o comprobante de inscripcion ante el SAT.

VII.  Aviso de funcionamiento (COPRISEH)

VIIl.  Croquis de localizacidon con coordenadas, medidas y foto del comercio

IX.  Dictamen Técnico de Factibilidad de Proteccion civil.
X.  Resolucion.

Xl.  Orden de pago en el sistema SIACOR

Xll.  Comprobante de pago por parte de tesoreria

Xlll.  Placa de funcionamiento.
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PMVT- DRE -02 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE ALTO IMPACTO

Propésito: Tener un comercio debidamente organizado, actualizado para asi
garantizar la armonia entre municipio y comercio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reglamentos y
Espectdculos,
Inspector Nofificador
y/o Auxiliar de cobro
de piso:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Se presenta ante Direccién de Reglamentos y Espectdculos con
documentacidén para solicitar su Licencia de Funcionamiento de apertura o
renovacién de su establecimiento.
Titular de Recibe al usuario cordialmente: (“Buen dia, soy el Titular de reglamentos

y/o notificador y/o auxiliar cobro de piso lo atenderemos con gusto.”)
Atiende a usuario, le pide la siguiente documentacion, se anexa check list
y la turna con el presidente municipal para su dictaminacioén.

Presidente Municipal:

Recibe expediente de solicitud para Licencia de Funcionamiento de Alto
Impacto, analiza la documentacién, se anexa y de resultar viable turna a
sesion de cabildo para su aprobacidn, y si es inviable realiza observaciones y
regresa a titular de reglamentos y espectdculos.

H. Ayuntamiento:

En sesion de cabildo exponen la solicitud de una Licencia de
Funcionamiento de Alto Impacto (Bar), dictaminan si la autorizan o es
denegada y asientan en acta la resolucién de acuerdo a la votaciéon de los
infegrantes de H. Ayuntamiento.

Presidente Municipal:

Pide se proporcione una copia del acta anexdndola al expediente y
entregdndola al titular de Reglamentos y Espectdculos.

Titular de Reglamentos
v Espectdculos:

Recibe resolucion, de ser favorable realiza Licencia de Funcionamiento y la
turna a firma de presidente, de ser denegada redacta oficio con los
argumentos y datos de la resolucién del acta de cabildo; y se comunica
con usuario para informarle la fecha para que pase por su resolucioén.

Presidente Municipal:

Recibe Licencia de Funcionamiento para firmarla y regresa a Titular de
Reglamentos y Espectaculas para continuar con el procedimiento.

Titular de Reglamentos
v Espectdculos:

Recibe Licencia de funcionamiento firmada y la resguarda hasta que el
usuario se presente a concluir el trédmite. El expediente es archivado en el
folio correspondiente

Usuario (s):

Se presenta el dia indicado a Reglamentos por su resolucién de su solicitud

Titular de Reglamentos
v Espectdculos:

De ser favorable genera la orden de pago de acuerdo a la Ley de Ingresos
vigente y se la entrega a usuario para pagar en Tesoreria Municipal. De ser
negada se entrega oficio de resolucién; deja acuse de recibido

Usuario:

Recibe orden de pago y pasa a Tesoreria Municipal a realizarlo.
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Recibe orden de pago, cobra el importe de la Licencia de Funcionamiento

Tesoreria: y entrega comprobante de pago a usuario.
Realiza el pago, recibe comprobante de pago y regresa a concluir el
Usuario: trdmite a la Direccidn de Reglamentos y Espectdculos.

Titular de Reglamentos| Recibe comprobante de pago del usuario, saca copia para integrarla al
v Espectdculos: expediente, y entrega Licencia de Funcionamiento; dejando acuse de

recibo.

Usuario:

Firma acuse de recibido y entrega a Titular de Reglamentos y Espectdculos

Titular de Reglamentos| Archiva expediente en folio correspondiente junto con acuses de recibo.

v Espectdculos,
Notificador y/o Auxiliar
o de cobro de piso:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION INVOLUCRADA Y SOLICITIDA:

VI.
VII.

VIII.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.

Solicitud de apertura o renovacion.
Expediente completo con hoja de observaciones (check list)

Solicitud de apertura o renovacién dirigida a presidenta municipal en atencién a titular
de reglamentos y espectdculos del municipio de Villa de Tezontepec en el que deberd
especificar lo siguiente: Nombre del establecimiento, giro, RFC, nUmero de teléfono,
correo electrénico, horario, antigbedad, domicilio del establecimiento comercial,
coordenadas y copia de licencia de funcionamiento anterior si es renovacion.

Comprobante de pago de predio y agua vigentes y en caso de rentar anexar
contrato de arrendamiento.

Identificaciéon Oficial (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar, licencia de manejo o
cédula profesional).

CURP.

Acta Constitutiva dependiendo sea el caso, copia de identificacion oficial del
Representante legal de tratarse de persona moral.

RFC o comprobante de inscripcién ante el SAT.

Aviso de funcionamiento (COPRISEH)

Croquis de localizacién, medidas y foto del comercio
Dictamen Técnico de Factibilidad de Proteccion civil
Resolucién.

Orden de pago en el sistema SIACOR

Comprobante de pago por parte de tesoreria
Licencia de funcionamiento.
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PMVT- DRE -03 PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO

Propésito: Tener un comercio debidamente organizado, actualizado para asi
garantizar la armonia entre municipio y comercio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reglamentos y
Espectdculos,
Inspector Nofificador
y/o Auxiliar de cobro
de piso:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Se presenta ante Direccidn de Reglamentos y Espectdculos a solicitar su
Permiso de Funcionamiento Semifijo de apertura o renovacion.
Titular de Recibe al usuario cordialmente: (“Buen dia, soy el Titular de reglamentos,

notificador y/o auxiliar de cobro de piso le atiendo con gusto.”) Atiende a
usuario, le pide la siguiente documentacién: Solicitud de apertura o
renovacion dirigida a Presidenta Municipal en atencién a titular de

Reglamentos y Espectdculos del Municipio de Villa de Tezontepec, Hgo. en

el que deberd especificar lo siguiente: Nombre del establecimiento, giro,

RFC, nUmero de teléfono, correo electréonico, horario, antigiedad, domicilio
del establecimiento comercial, y copia de licencia de funcionamiento
anterior si es renovacion.

Titular de
Reglamentos y
Espectdculos

Recibe al usuario cordialmente: (“Buen dia, soy el titular de Reglamentos y
Espectdculos le atiendo con gusto.”)
recibe, revisa, anexa check list y fransfiere la documentacion al drea de
secretaria para dictaminar si procede el trdmite o no:

No: se hace mencién que no cumple con los requisitos y hasta que cumpla
inicia el procedimiento o de lo contrario se da por no presentada su
solicitud.

Si: se informa al usuario que en tres dias hdbiles podrd recoger la licencia; se
le proporciona el costo.

Presidente Municipal:

Recibe expediente, analiza la documentacién apunta observaciones y
regresa al titular de Reglamentos y Espectdculos para continuar con el
procedimiento.

Titular de
Reglamentos y
Espectdculos:

Recibe expediente y resolucién si es favorable se realiza permiso de
funcionamiento y lo turna para firma del presidente; en caso de ser negado
redacta oficio con los argumentos de la resolucién. Se comunica con
usuario para informarle la contestacion a su trdmite y se le da fecha para
que se le entregue resultado.

Presidente Municipal:

Recibe permiso de funcionamiento lo firma y regresa a fitular de
Reglamentos y Espectdculos para continuar con el procedimiento.

Titular de
Reglamentos y
Espectdculos:

Recibe permiso de funcionamiento firmado lo resguarda hasta que usuario
se presente a concluir el frémite. El expediente es archivado en el folio
correspondiente.

Reglamentos y
Espectdculos:

Usuario (s): Se presenta a Direccién de Reglamentos y Espectdculos a recoger su
permiso de funcionamiento y seguir el trémite.
Titular de Genera la orden de pago de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente, si la

respuesta es afirmativa, se la entrega al usuario para que realice el pago
en Tesoreria Municipal. Si la respuesta es negativa se redacta oficio con las
observaciones y se entrega resolucion quedando acuse de recibido
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archivando el expediente.

Usuario (s): Recibe orden de pago y pasa a pagarlo en Tesoreria Municipal

Tesoreria: Recibe orden de pago, cobra el importe del permiso de funcionamiento y
enfrega comprobante de pago a usuario.

Usuario (s): Redliza el pago, recibe comprobante y regresa a concluir el trdmite a la
Direccidn de Reglamentos y Espectdculos.

Titular de Recibe comprobante de pago del usuario se saca copia del mismo, copia
Reglamentos y del permiso de funcionamiento para integrarla al expediente, se hace
Espectdculos entrega del permiso de funcionamiento y al usuario se pide que firme
Inspector Notificador acuse de recibo.

y/o Auxiliar de cobro

de piso:

Usuario (s): Firma la copia de que recibié permiso de funcionamiento; y entrega la

copia al Titular de Reglamentos y Espectdculos

Titular de Archiva expediente en el folio correspondiente con acuse de recibo
Reglamentos y
Espectdculos,
Inspector Nofificador
y/o Auxiliar de cobro
de piso:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION INVOLUCRADA Y SOLICITIDA:

[.  Solicitud de apertura o renovacion
Il. Expediente completo con hoja de observaciones (check list)

[, Comprobante de pago de predio y agua vigentes y en caso de rentar anexar contrato
de arrendamiento.

IV. Identificacién Oficial (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar, licencia de manejo o
cédula profesional).
V. CURP.
VI.  Acta Constitutiva dependiendo sea el caso, copia de identificacion oficial del
Representante legal de tratarse de persona moral.
VIl.  RFC o comprobante de inscripcion ante el SAT.
VIIl.  Aviso de funcionamiento (COPRISEH)

IX.  Croquis de localizacion, medidas y foto del comercio
X.  Dictamen Técnico de Factibilidad de Proteccion civil

Xl.  Resolucion
Xll.  Orden de pago en el sistema SIACOR
Xlll.  Comprobante de pago por parte de tesoreria

XIV.  Licencia de funcionamiento.
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PMVT- DRE -04 PROCEDIMIENTO DE PERMISO PARA ESPECTACULO PUBLICO

Propésito: Tener un comercio debidamente organizado, actualizado para asi
garantizar la armonia entre municipio y comercio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Se presenta ante la Direccién de Reglamentos y Espectdculos a solicitar su
Permiso para un espectdculo publico.

Titular de Recibe al usuario cordialmente: (“Buen dia, soy él Titular de reglamentos,
Reglamentos y Notificador y/o Auxiliar cobro de piso lo atenderemos con gusto.”) Atiende a
Espectdculos, usuario, le pide la siguiente documentacién: Solicitud de permiso dirigido al
Notificador y/o Presidente Municipal en atencién a titular de Reglamentos y Espectdculos
Auxiliar de cobro de | del municipio de Villa de Tezontepec, Hgo. en el que deberd especificar lo
pisO: siguiente: Tipo de espectdculo publico y/o evento, dia, nombre de la

empresa que trae el evento, RFC, nUmero de teléfono, correo electronico,
horario, domicilio, lugar y/o establecimiento y coordenadas de dénde
pretende instalarse y llevar a cabo el dicho evento.

Titular de Recibe al usuario cordialmente: (“Buen dia, soy el Titular de Reglamentos y
Reglamentos y Espectdculos lo atiendo con gusto.”) recibe, revisa anexa check list y
Espectdculos fransfiere la documentacion al Area de Secretaria para que dictamine si

procede el frdmite o no:

No: se hace mencién que no cumple con los requisitos y hasta que cumpla
inicia el procedimiento o de lo contrario se da por no presentada su
solicitud.

Si: informa a usuario que en tres dias hdbiles podrd recoger la autorizacion y
seguir el frdmite.

Presidente Municipal: Recibe expediente de solicitud de permiso para espectdculo publico,
analiza la documentacién, anota observaciones, de resultar viable
aprueba vy si no cubre las indicaciones o la documentacion requerida se
redacta oficio resolutivo con las observaciones correspondientes y regresa
a Titular de Reglamentos y Espectdculos.

Titular de Recibe resolucion, de ser favorable realiza el permiso para que se lleve a
Reglamentos y cabo el espectdculo publico y lo turna para firma del presidente. En caso de
Espectdculos: ser negado se redacta oficio resolutivo con los argumentos, indicaciones y

observaciones correspondientes; se comunica con usuario para informarle la
fecha para que pase por su contestacion.

Presidente Municipal: | Recibe permiso del espectdculo puUblico a realizar, se regresa a Titular de

Reglamentos y Espectdculos para continuar con el procedimiento.

Titular de Recibe permiso para espectdculo publico firmado se archiva en el
Reglamentos y expediente con folio asignado hasta que usuario se presente a concluir el
Espectdculos: trédmite
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Usuario (s): Se presenta el dia indicado a Direccidn de Reglamentos y Espectdculos por
la resolucién de su solicitud
Titular de De ser favorable genera la orden de pago de acuerdo ala Ley de Ingresos

Reglamentos y
Espectdculos:

vigente y se la entrega a usuario para pagar en Tesoreria Municipal; de ser
negativa entrega resolucion y pide firme acuse.

Usuario (s): Recibe orden de pago y pasa a realizarlo a Tesoreria Municipal
Tesoreria: Recibe orden de pago, cobra el importe del permiso de espectdculo
publico y entrega comprobante de pago a usuario
Usuario (s): Realiza el pago, recibe comprobante de pago y regresa a concluir el
frdmite a la Direccidn de Reglamentos y Espectdculos.
Titular de Recibe comprobante de pago del usuario, saca copia para integrarla al

Reglamentos y
Espectdculos,

expediente, y entrega permiso para espectdculo publico a usuario
pidiendo que firme acuse de que la recibe.

Notificador y/o

Auxiliar de

Usuario (s): Firma acuse de recibido y entrega a Titular de Reglamentos y Espectdculos.
Titular de Archiva acuses de recibido en expedientes correspondientes.

Reglamentos y
Espectdculos,

Inspector Noftificador
y/o Auxiliar de cobro

de piso:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION INVOLUCRADA Y SOLICITIDA:

I.  Solicitud de permiso para espectdculo publico
I. Expediente completo con hoja de observaciones (check list)
M. Comprobante de pago de predio y agua vigentes y en caso de rentar anexar contrato
de arrendamiento.
V. Copia de Identificacién Oficial (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar, licencia de
manejo y/o cédula profesional) del interesado

V.  CURP.
VL. RFC o comprobante de inscripcién ante el SAT.
VIl.  Croquis de localizacién y medidas del lugar a ocupar.
VIII.  Acta Constitutiva y copia de identificacién del representante legal.

IX. Dictamen Técnico de Factibilidad de Proteccién civil (de manejar Gas L.P.)
X. Fianza de riesgos y contra danos a terceros con su pago correspondiente original y/o

copia.
Xl. Oficio resolutivo
XIl. Permiso
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PMVT- DRE -05 PROCEDIMIENTO RECAUDACION

Propésito: Tener un comercio debidamente organizado, actualizado para asi
garantizar la armonia entre municipio y comercio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Acude a lugar permitido a comercializar su mercancia, en los dias y

horarios establecidos en su permiso.

Auxiliar de cobro de | Con indicacion del titular de Reglamentos se presenta el auxiliar de cobro
piso: de piso con el comerciante a realizar el respectivo cobro por uso de piso
por practicar el comercio en via publica, que deriva del tabulador que
estipula la ley de ingresos vigente, con blocks de recibos foliados en
consecutivo mediante imprenta autorizada y registrada ante el SAT; los
cuales llevan las siguientes referencias: nUmero de expediente, hora en
que se realiza el cobro, cantidad cobrada conforme a su giro, fecha en la
gue se efectia el cobro, nombre del comerciante asi como su firma'y
también del que realiza el cobro.

Usuario (s): Realiza el pago indicado por el uso de piso
Auxiliar de cobro de Recibe efectivo, realiza llenado de recibo por concepto de uso de piso
pISO: especificando nombre de comerciante, giro del que se trata, monto

cobrado, hora y fecha, y se hace la entrega del recibo.
Usuario (s): Recibe comprobante de pago y lo fiene a la mano en caso de que pase el
Inspector Notificador,.

Auxiliar de cobro de Al finalizar acude a la Direccion de Reglamentos y Espectdculos a rendir
pIisO: cuentas al Titular.
Titular de Reglamentos| Recibe los blocks (copias) de cobro de piso, el efectivo y documentacion
v Espectdculos: generada del cobro de piso.

Auxiliar de cobro y/o Se realiza captura de la copia de los recibos cobrados al comerciante, en
Notificador: excel, se pegan en hojas recicladas, se le asigna Oficio con nUmero en
consecutivo, se hace el arqueo de caja chica correspondiente, se verifican
cantidades y datos de los recibos capturados; se imprime la documentacion
antes mencionada se pasa a firma con el fitular de Reglamentos y
Espectdculos.
Titular de Recibe documentacion, efectivo, revisa que todo coincida y pide al
Reglamentos y auxiliar de cobro que lo lleve al Area de Tesoreria Municipal.
Espectdculos:
Auxiliar de cobro de El Oficio, relacion impresa de la captura de recibos cobrados, arqueo, los
piso recibos pegados en hoja reciclada y el efectivo lo lleva al Area de
Tesoreria Municipal para hacer el depdsito de lo recaudado asi mismo la
documentacién generada por el cobro de uso de piso.

Cajera de Tesoreria Recibe efectivo lo cuenta que coincida con la canfidad marcada en la
Municipal: documentacién entregada, revisa reporte de cobro de uso de piso para
corroborar el monto total, captura en sistema los datos necesarios para
confirmar arqueo, imprime el documento del depdsito del recurso
cobrado por concepto de cobro que se generq, para firma de acuse de
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recibido a Auxiliar de cobro de piso.

Auxiliar de cobro de
piso

Recibe el documento del depdsito del recurso cobrado por concepto de
cobro de piso y lo turna al Titular de Reglamentos y Espectdculos.

Titular de
Reglamentos y
Espectdculos,
Inspector Nofificador
y/o Auxiliar de cobro
de piso:

Recibe el documento del depdsito del recurso cobrado por concepto de
uso de piso y entrega oficio y documento que generd Tesoreria, al Area
de Contraloria Municipal para dejar acuse de recibo, asi mismo se hace la
entrega en la oficina del Sindico Municipal del oficio, arqueo de caja
chica y documento que generd Tesoreria.

Titular de Conftraloria

Recibe Oficio y el documento que generd Tesoreria en copia del original.
Devolviendo acuse de recibo con fecha y firma al Auxiliar de cobro de
pisO.

Recibe oficio, arqueo de caja chica y copia del documento que generd

Sindico: Tesoreria Municipal. Firma acuse de recibido con fecha y devuelve el
original al Auxiliar de cobro de piso.
Titular de Recibe original de Oficio sellado y firmado por el Area de Tesoreria,

Reglamentos y
Espectdculos,
Notificador y/o Auxiliar
de cobro de piso:

Contraloria y Sindico; listas, arqueo de caja chica, documento que generd
Tesoreria Municipal y se archiva en la carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION INVOLUCRADA

l. Permiso semifijo-ambulante autorizado
ll.  Block de recibos de cobro con copia foliados

Ill.  Efectivo

Copia del recibo cobrado

V. Oficio y documentacién correspondiente.

Documento del depdsito generado por Tesoreria.
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PMVT- DRE -06 PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A ESTABLECIMIENTO

Propésito: Tener un comercio debidamente organizado, actualizado para asi
garantizar la armonia entre municipio y comercio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular de Reglamentos| Programa e instruye a Inspector Notificador practicar inspecciones a

y Espectdculos: establecimientos vy le proporciona oficio y orden de visita de verificacién.
Inspector Asiste a los establecimientos a verificarlos, se identifica con el dueno o
Notificador: encargado del establecimiento y le entera el motivo de la inspeccion
Dueno o encargado | Verifica que se frate de autoridad competente, que cuente con Orden 'y
del establecimiento permita la inspeccién

Inspector noftificador: | Realiza una inspeccidn visual, procede a redactar el acta circunstanciada
(debe contener: nombre del propietario denominacion o razén social del
establecimiento, direccion, nimero de expediente, fecha de expedicién,
debidamente fundamentada, firma de autoridad competente) en la cual

se anota si existe anomalia alguna, y requiere al propietario acredite con la

placa de funcionamiento su actividad comercial.

Dueno o encargado Entrega documentacidén requerida al verificador.

del establecimiento:

Inspector Notificador:| Recibe, corrobora informacién del establecimiento, entrega al duefio o

encargado copia del acta circunstanciada haciendo de su conocimiento lo

que procede, y pide firmar de recibido.

Dueno o encargado Firma de recibido y recibe copia del acta

del establecimiento:

Inspector Noftificador: | Se retira del lugar después de hacer las recomendaciones pertinentes o
realizar las diligencias necesarias, o en caso de encontrar alguna anomalia
procede a sancionar conforme a la ley y/o si eso acredita la clausura del
lugar, realiza el proceso de clausura desalojando a toda persona que se
encuenire en el interior y colocando sellos de clausura, levantando el acta
respectiva de clausura, al término de las verificaciones entrega las actas a
titular de reglamentos

Titular de reglamentos| Recibe actas de verificacién, analiza lo ocurrido y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTACION INVOLUCRADA

I.  Oficio de comisidn
ll.  Inspeccién
lll.  Acta circunstanciada
IV.  Credencial para acreditar que es la autoridad competente
V. Orden de visita
VI.  Acta circunstancia
VII. Licencia de funcionamiento/permiso de funcionamiento/permiso ambulante
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Acta circunstanciada

Copia de acta circunstanciada

Licencia de funcionamiento/permiso de funcionamiento/permiso ambulante
Acta circunstanciada

Acta de clausura sellos de clausura
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PMVT- DRE -07 PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA A ESTABLECIMIENTO

Propésito: Tener un comercio debidamente organizado, actualizado para asi
garantizar la armonia entre municipio y comercio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reglamentos y
Espectdculos:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de Instruye al Inspector Notificador a realizar clausura al establecimiento (por

gravedad del hecho que la suscite, su naturaleza y el peligro a la
seguridad, salud o el orden pUblico en que se ponga a los habitantes del
municipio) vy le proporciona oficio para realizar dicha accién.

Inspector
Nofificador:

Asiste al establecimiento indicado, requiere la presencia del destinatario
da la orden de ejecucién y en caso de que éste no se encuentre entiende
la diligencia con la persona que se encuentre en el lugar en el lugar, ante

quien se identifica plenamente, mostrando su identificacion, la vigencia

de ésta.

Dueno o encargado
del establecimiento:

Verifican que se trate de la autoridad competente y que cuenta con
identificacién y con orden ejecutoria.

Inspector Notificador:

Dueno o encargado
del establecimiento:

Pide a la persona con quien se entiende la diligencia, designar a dos
testigos; si no lo hace, el Inspector Noftificador lo designard

Designa a los testigos

Inspector Notificador:

Pide desalojar el lugar a toda persona que se encuentre en el interior
colocando sellos de clausura, de manera que no se podrd tener acceso al
establecimiento, levanta el acta circunstanciada en donde deberd exponer
el nombre de la persona con quien se entendid la diligencia, el documento
o documentos con el que se acredito su cardcter (si es apoderado,
representante, titular, etc.) y datos de su identificacién, nombre e
identificaciéon de los testigos, la mencién de que se ejecutd la clausura y la
colocacién de los sellos, describiendo el niUmero de folio de éstos, asi como
haciendo constar fodos los incidentes o sucesos que se hubieran presentado
durante la ejecucidén de la clausura, y pide firme la persona con la que se
entiende la diligencia, asi como las firma de los testigos

Dueno o encargado
del establecimiento:

Firma el acta

Reglamentos y
Espectdculos:

Inspector Firma el acta, entrega una copia del acta de clausura a la persona con la

Notificador: gue se entendié la diligencia y entrega al titular de Reglamentos vy
Espectdculos el acta de clausura original

Titular de Recibe acta de clausura, analiza lo ocurrido y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

Acta de clausura.
Oficio de comisién.
Sellos de clausura.
Identificacién.

Identificacién oficial (INE, Cartilla o Cédula Profesional).

Acta circunstanciada.
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PMVT- DRE -08 PLACA DE FUNCIONAMIENTO INDUSTRIAL

Propdsito: Tener un

comercio debidamente organizado, actualizado para asi garantizar la

armonia entre municipio y comercio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reglamentos y
Espectdculos,
Nofificador y/o
Auxiliar de cobro de
piso

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Se presenta ante el personal de Reglamentos y Espectdculos con
documentacion para solicitar su placa de Funcionamiento de apertura o
renovacioén de su industria.
Titular de Recibe al usuario cordialmente: (“Buen dia, soy el Titular de reglamentos y/o

noftificador y/o auxiliar cobro de piso lo atenderemos con gusto.”) Atiende
a usuario, le pide la siguiente documentacién y la turna con el presidente
municipal para su dictaminacion.

Presidente Municipal:

Recibe expediente, analiza la documentacidn apunta observaciones vy
regresa al titular de Reglamentos y Espectdculos para continuar con el
procedimiento.

Titular de
Reglamentos y
Espectdculos:

Recibe resolucion, de ser favorable realiza placa de Funcionamiento y la
turna a firma de presidente, de ser denegada redacta oficio con los
argumentos y datos, se comunica con usuario para informarle la fecha para
que pase por su resolucion.

Presidente Municipal:

Recibe placa de Funcionamiento para firmarla y regresa a Titular de
Reglamentos y Espectaculas para continuar con el procedimiento.

de
Y

Titular
Reglamentos
Espectdculos:

Recibe placa de funcionamiento firmada y la resguarda hasta que el usuario
se presente a concluir el framite. El expediente es archivado en el folio
correspondiente

Usuario (s):

Se presenta el dia indicado a Reglamentos por su resoluciéon de su solicitud

Titular de Reglamentos
y Espectdculos:

De ser favorable genera la orden de pago de acuerdo a la Ley de Ingresos
vigente y se la entrega a usuario para pagar en Tesoreria Municipal. De ser|
negada se entrega oficio de resolucién; deja acuse de recibido

Usuario: Recibe orden de pago y pasa a Tesoreria a realizarlo.
Tesoreria: Recibe orden de pago, cobra el importe de la placa de Funcionamiento y
entrega comprobante de pago a usuario.
Realiza el pago, recibe comprobante de pago y regresa a concluir el
Usuario: trdmite a la Direccion de Reglamentos y Espectdculos.
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Titular de ReglamentosRecibe comprobante de pago del usuario, saca copia para integrarla al
v Espectdculos: expediente, y entrega placa de Funcionamiento; dejando acuse de recibo.
Usuario: Firma acuse de recibido y entrega a Titular de Reglamentos y Espectdculos

Titular de Reglamentos|Archiva expediente en folio correspondiente junto con acuses de recibo.
Y% Espectdculos,
Notificador y/o Auxiliar
o de cobro de piso:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION INVOLUCRADA Y SOLICITIDA:

l. Expediente completo con hoja de observaciones (check list)

ll.  Solicitud de apertura o renovacidn dirigida a presidenta municipal en atencién a titular de
reglamentos y espectdculos del municipio de Villa de Tezontepec en el que deberd
especificar lo siguiente: Nombre del establecimiento, giro, RFC, nUmero de teléfono, correo
electronico, horario, antigledad, domicilio del establecimiento comercial, coordenadas y
copia de licencia de funcionamiento anterior si es renovacion.

Il Comprobante de pago de predio y agua vigentes y en caso de rentar anexar contrato de
arrendamiento.

V. Identificacién Oficial (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar, licencia de manejo o cédula
profesional).
V.  CURP.
VI.  Acta Constitutiva dependiendo sea el caso, copia de identificacién oficial del
Representante legal de tratarse de persona moral.
VIl.  RFC o comprobante de inscripcion ante el SAT.

VIIL. Aviso de funcionamiento (COPRISEH)
IX.  Croquis de localizacién, medidas y foto del comercio
X.  Dictamen Técnico de Factibilidad de Proteccién civil

XI. Dictamen de impacto ambiental del estado
Xll.  Resolucién.
XIil. Orden de pago en el sistema SIACOR

XIV. Comprobante de pago por parte de tesoreria
XV. Licencia de funcionamiento.
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SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Objetivo: Administrar, dirigir, vigilar y controlar los servicios de reparacion,
mantenimiento y conservacion de los vehiculos, limpias, alumbrado publico, agua,
drenajes con maquinaria y equipos, para el cumplimiento éptimo de las diferentes
actividades y retos que se presenten.

Alcance: en el dmbito de la aplicacién de los procesos relacionados al drea los
involucrados son, servicios publicos municipales, dreas de la administraciéon publica
municipal y ciudadania en general.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y
con apego a la normatividad vigente, asi como al coédigo de ética y conducta de
la administracién actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los
usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes a servicios publicos municipales.

[Vl PROCESOS

PMVT-SPM-01 ASIGNACION DE UNIDADES

Propésito: Asignar unidad a los usuarios para facilitar el desempeno de sus funciones y
trabajos a realizar encomendados dentro y fuera del municipio de Villa de

Tezontepec.
PMVT-SPM-01 ASIGNACION DE UNIDADE
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Usuario Solicitud de unidad

Parque vehicular

Verificacion de disponibilidad.
e Sino hay disponibilidad se da aviso al usuario.
e Sihay disponibilidad se revisa unidad con usuario de manera fisica.
e Se genera expediente de asignacién (resguardo, check list, evidencia
fotogrdfica, INE y licencia de conducir).
Se asigna unidad a usuario

Usuario

Responsabilidades de usuario:
e Verificacion de niveles de lubricantes y combustible
e Uso yresguardo de la unidad bajo su responsabilidad

Avisar a parque vehicular en casos de falla mecdnica, accidente y/o
siniestro

Direccion de servicios
municipales

Firma de resguardo de asignacion.

Parque vehicular

Firma de resguardo de asignacion.

Usuario

Firma de resguardo de asignacioén
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Una vez terminadas sus labores la unidad deberd ser resguardada en vivero
municipal.

Parque vehicular

Monitoreo de unidades en resguardo en vivero municipal.

Usuario

Dado el caso de no poder resguardar a unidad en vivero deberd nofificar
a parque vehicular por escrito los moftivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

I.  Expediente de asignacién
a). -resguardo
b).- check list
c). - evidencia fotogrdfica

d). - INE

e). - licencia de conducir
Il. Resguardo impreso

Diagrama de Flujo: ASIGNACION DE UNIDADES PMVT-SPM-01

Usuario (s):

Parque vehicular Servicios pUblicos municipales
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PMVT-SPM-02 ACEITES Y LUBRICANTES

Propésito: Brindar el servicio de suministros de combustible y/o lubricantes a las unidades
qgue conforman el padron vehicular vigente para garantizar su funcionamiento de
manera eficaz y eficiente.

Pmvt-spm-02 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicitud de lubricante y/o combustible de acuerdo

Usuario a necesidades.
Identificar aditivo de acuerdo al fipo de motor (Diesel o gasolina).
Combustible o lubricante
En caso de lubricante:
e se selecciona el tipo ya sea transmision, motor, anticongelante,
hidrdulico
Parque vehicular e y/ofrenos.
e Suministro de los insumos seleccionados.
En caso de combustible:
e Verificar si es diésel o gasolina.
e Ejecutarsistema SIACOR.
Generacién de vale con folio y firmas correspondientes.
Gasolineria Canje de vale en gasolineria asignada de acuerdo a lo autorizado en el
vale.
Entrega de vales con firmas, sellos, ticket, fotocopia del ticket y bitdcora de
Usuario recorridos en parque vehicular.

Solicitud de facturas a gasolineria de manera quincenal.
Parque vehicular

Gasolineria Emision de facturas de manera quincendl

Integracién de expediente para comprobacion, con firmas correspondientes:
e Vales
e Facturas
e Bitdcoras

Entregar a Direccidn de servicios municipales para su revision y entrega en

Parque vehicular

Tesoreria.
Entregar acuse a parque vehicular de recepcién de expediente.
Direccidn de Recabar firmas de presidenta, secretario y sindico municipal.
servicios Entregar expediente a tesoreria para pago.
municipales Acuse de recepcién para pago por parte de tesoreria.

Entregar acuse a pargue vehicular.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

I.  Vale de gasolina
[I.  Factura
. Bitdcoras de vehiculos
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IV. Acuse de enfrega de comprobacion a fesoreria.

Diagrama de Flujo: ACEITES Y LUBRICANTES

usuario (s):

Parque vehicular
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PMVT-SPM-03 MANTENIMIENTO A UNIDADES.
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Propdsito: Garantizar la vida Util y desempeno dptimo de las unidades para su correcto

funcionamiento durante sus actividades asignadas de acuerdo a mantenimientos

correctivos y preventivos segin sea el caso.

PMVT-SPM-03 MANTENIMIENTO A UNIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Definir mantenimiento a efectuar, preventivo o correctivo.
e Preventivo de acuerdo a programa de mantenimiento.
e Correctivo de acuerdo a solicitud de usuario.

Envié a taller para revision y cotizacion.

Usuario Solicitud de mantenimiento correctivo a parque vehicular

Parque vehicular

Mecdnico Cotizacién de servicio de mantenimiento

Parque vehicular | Solicitud de autorizacion a direccién de servicios municipales

Direccién de servicios| Aceptacién o rechazo de autorizacidn de mantenimiento preventivo o
municipales correctivo.

e En caso de no ser autorizado el servicio se tendrd que reprogramar.
[1 En caso de ser aceptado se envia a taller mecdnico para su ejecucion
Ejecuta el mantenimiento de acuerdo a la cotizacion.
Entrega unidad una vez reparada a parque vehicular.

Parque vehicular

Mecdnico

Revisidn y recepcidn de la unidad de acuerdo al mantenimiento

Usuario
efectuado, en caso de no estar conforme se reprograma

En caso de que el usuario este conforme con el mantenimiento se solicita al

Parque vehicular . -, , . ) Lo
mecanico la facturacién, asi como la evidencia fotografica.

Mecanico Emite y envia factura correspondiente y evidencia fotogrdfica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

l. Programa de mantenimiento

ll.  Oficio de solicitud de mantenimiento o servicio
lll.  Expediente de comprobacién

a. Requisicién

b. Solicitud de pago
c. Evidencia fotogrdfica
d. Factura
e. Bitdcora
f. Documentacién fiscal del proveedor

IV.  Acuse de recepcion de documentacion.
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Propdsito: Abastecer a todos los usuarios y dreas con los materiales disponibles y
existentes en el almaceén (papeleria, material de limpieza, etc.).

PMVT-SPM-04 SUMINISTRO DE MATERIALES DE ALMACEN

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Titular de Area Ingresan la solicitud de material de limpieza, téner y/o papeleria a
Administrativa Direccidon de Servicios Municipales para su autorizacion.

Direccidn de Servicios| Recibe, valora la solicitud, autoriza y la turna a Servicios Generales
Municipales para suatencién.

Recibe solicitud, revisa su stock en almacén, verificando si lo tiene en
existencia: Si: se surte el material solicitado, se genera un vale de
comprobacién interna para la entrega de material, se entrega el material
al drea que lo solicita y se firma vale.

No: Se realiza oficio de solicitud de material faltante y se ingresa oficio a
Direccién de Servicios Municipales

Recibe y valora la solicitud, autoriza:

Direccidn de Servicios| Si: La turna al Departamento de Adquisicionespara su atencién.
Municipales No: Se retorna al drea de Servicios Generales y se hacen las correcciones
correspondientes.

Recibe oficio requisicidn autorizado, realiza proceso de adquisicién del
material, realiza oficio de entrega a almacén, toma evidencia fotogrdfica,

enfregay pide firmeacuse.
Recibe material por parte de adquisiciones y firma acuse.

Entrega material faltante a las dreas solicitantes.
Titular de Recibe acuse firmado y solicita la comprobacion de la compra.
Adquisiciones

Almacén General

Titular de
Adquisiciones

Almacén General

Se genera expediente de comprobacion y se entrega la Direccién de
Servicios Municipales, recibe acuse de recepcion de expediente por parte
Almacén General de tesoreria.

Se redliza comprobacién de material, toma evidencia fotogrdfica y pide
firme acuse el solicitante.

Reciben material y firma acuse.

Titular de Area
Administrativa

Archiva acuse en expediente correspondiente.
Almacén General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

I.  Solicitud de material por parte del titular del drea administrativa (usuario)
Il.  Solicitud de material faltante (en caso de no contar con existencias)
lll.  Acuse de entrega de material
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PMVT-SPM-05 INTENDENCIA

Propdsito: Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario
mediante el uso de instrumentos y material de insumo; mantener en dptimas
condiciones las instalaciones de la Institucion.

PMVT-SPM-05 INTENDENCIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Asigna una persona de intendencia para cada drea publicay se le
designa actividades a realizar y se les da un cronograma, falta:

Si: Se solicita un justificante al usuario explicando causa o motivo.
No: Se manda evidencia de actividades diarias.

Se realiza oficio explicando la causa o motivo.

Servicios Generales

Usuario Enfrega oficio a Servicios Generales, Recursos Humanos y Titular de Servicios
Municipales
Titular de Servicios Recibe oficio y firma acuse

Municipales

Recibe oficio y firma acuse
Recursos Humanos

Recibe oficio y firma acuse, y se asigna a una persona de apoyo para
Servicios Generales | dejar las instalaciones en condiciones, se manda evidencia de actividades
diarias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

[.  Solicitudes de limpieza extraordinarias
Il.  Oficio de asignacién de instalaciones

473



PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

2020-2024

Diagrama de Flujo: INTENDENCIA

Usuario (s)

Recursos Humanos

474

Titular de servicios
municipales

TRABAJANDO

10

2 2 ﬂ 2 B

AY U

NTAMIENTO

VILLA DE TEZONTEPEC

2020-2024

PMVT- SMP -05

Encargado de
servicios generales



TRABAJANDO

0__ O

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

2020-2024 VLot TeTonTEreC

2020-2024

PMVT-SPM-06 JARDINES Y PARQUES

Propésito: El drea de Parques y Jardines tiene como objetivo principal proporcionar el
servicio de mantenimiento a los parques. Esto con la finalidad de conservarlos en
6ptimas condiciones para los ciudadanos tengan dreas verdes de esparcimiento

familiar.
PMVT-SPM-06 JARDINES Y PARQUES
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Definir el mantenimiento a efectuar, si es por evento.
Si: Se solicita un oficio solicitando la limpieza.

Servicios Generales .
No: Se programa con base en el cronograma para mantenimiento

preventivo.
Titular de Area Se hace una solicitud para mantenimiento de jardines
Administrativa
Titular de Servicios Recibe, valora la solicitud y autoriza y la turna al Departamento de
Municipales Servicios Generales para su atencidn.

Recibe oficio de solicitud y se revisa fecha del evento, dos dias antes se
Servicios Generales programa y se realiza mantenimiento, se toma evidencia fotogrdfica, y se
envia a direccidén de Servicios Municipales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

I.  Solicitud de limpieza
ll.  Reporte de actividades semanales
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Servicios Generales Titular de drea administrativa Titular de servicios municipales
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Propésito: El propdsito de un drea de almacén de herramientas es gestionar de
manera eficiente y efectiva el inventario de herramientas y equipos utilizados.

PMVT-SPM-07 ALMACEN DE HERRAMIENTA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Encargado de Solicita al drea de almacén herramienta que requiere para sus actividades
cuadrilla diarias.

Revisa, verifica cantidad y existencia de la misma y ver su condicién:
Si: Se genera un documento de préstamo herramientas y presta la
Almacén General herramienta al drea que lo solicita y se pide al encargado que firme el
documento.

No: se notifica a Servicios Generales

Recibe notificacion y revisa herramienta danada, determina su condicion y
Servicios Generales | se realiza un oficio en el cual se describe la condicidn de la herramienta

Encargado de Firma documento y lo entrega almacén general

cuadrilla

Se recibe documento y se archiva.
Almacen General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

I.  Solicitud de la herramienta por parte por el encargado de cuadrilla
Il.  Solicitud de material faltante (en caso de no contar con existencias)
.  Acuse de entrega de material

Diagrama de Flujo: ALMACEN DE HERRAMIENTA PMVT-SPM-07

Encargado de cuadrilla Almacén general Encargado de servicios generales

PMVT-SPM-08 MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS INTERNOS
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Propésito: El propdsito del drea de mantenimiento de edificios internos es garantizar el
funcionamiento seguro, eficiente y estético de las instalaciones internas de un edificio,
asi como preservar y prolongar su vida Util.

PMVT-SPM-08 MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS INTERNOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de Area
Administrativa:

el titular del drea detecta una anomalia en su drea, realiza e ingresa una
solicitud de reparacién a servicios municipales.

Titular de Servicios
Municipales:

Recibe, valora la solicitud, autoriza y turna a Servicios Generales para su
atencion.

Servicios Generales

Recibe solicitud de reparacién interna, explicando la problemdtica.
Se realiza un levantamiento para ver la problemdtica y ver el material
requerido para su reparacion

Servicios Generales

Se tiene materia
Si: Se agenda la reparacién y se avisa al titular para solucionar el
problema.
No: Se realiza un oficio de solicitud de material y se ingresa oficio a
Direccidon de Servicios Municipales.

Titular de Servicios
Municipales

Recibe y analiza oficio de solicitud

sSe autoriza?

Si, se pasa al drea de tesoreria para su atencion.
No, se retorna al drea de servicios generales.

Servicios Generales

Se realizan correcciones correspondientes y se reingresa oficio. Se autoriza
y se pasa al drea de tesoreria para su atencién

Titular de
adquisiciones

Recibe oficio de solicitud de material autorizado y realiza proceso de
adquisicién

Se redliza oficio de entrega a almacén, toma evidencia fotogrdfica,
entrega y pide firma de acuse.

Servicios Generales

Recibe material y se firma acuse de recibido

Titular de
adquisiciones

Recibe acuse firmado y solicita la comprobacién de la compra

Servicios Generales

Se genera expediente para comprobacion (requisicion, solicitud de pago,
evidencia fotogrdfica, factura, documentacion fiscal del proveedor) de
acuerdo a los requisitos de tesoreria.

Titular de Servicios
Municipales

Acuse de recepcidn de expediente por parte de tesoreria y entregar a
Servicios Generales se archiva

Servicios Generales

Se solicita firma de conclusidén de reparacion cuando se termina
actividades

Titular de Area
Administrativa

Firma oficio de reparacién.

Servicios Generales

Se recibe documento y se archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
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I.  Solicitud por parte del usuario
Il.  Reporte de actividades semanales

Diagrama de Flujo: MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS INTERNOS PMVT- SMP -08

Titular de Area Titular de servicios

A o Titular de adquisiciones . . Servicios generales
administrativa municipales
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PMVT-SPM-09 REPARACION DE FUGAS DE AGUA DE PARTICULARES

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC

Propésito: Garantizar la atencion a fugas de agua en tomas particulares domesticas
con la finalidad de evitar el desperdicio del liquido vital y que el usuario cuente con los
servicios de suministro en éptimas condiciones.

PMVT-SPM-09 REPARACION DE FUGAS DE AGUA DE PARTICULARES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Usuario: Reportar a la linea de teléfono o a las instalaciones de servicios
puUblicos municipales puede ser de manera verbal o por escrito

Personal de recibir reporte de fuga de agua toma nota de nombre, domicilio, #
servicios publicos |teléfono, referencia domicilio y fecha de reporte
municipales:

Personal de envia el reporte via whats app en grupo de servicios puUblicos
servicios publicos | municipales para programar y agendar la atencién.
municipales:

Encargado de acude alsitio para realizar la inspeccion y solicitarle el material para

agua potable: efectuar la reparacion.

Usuario: proporciona material necesario para la reparacién de la fuga, asi
como la excavaciéon de la toma.

Encargado de Acude al lugar con el equipo necesario, realiza la reparacién, toma

agua potable: fotos, realiza el llenado de orden de trabajo, genera orden de trabajo
para comprobacion

Usuario: realiza la cobertura de la excavacién de su toma para abrir vialidad

Personal de Recibe fotos y orden de trabajo firmada y archiva en expediente

servicios publicos | correspondiente.
municipales:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

I.  Libreta de reportes de servicios.
Il.  Orden de trabajo realizada por el encargado de agua potable.
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PMVT-SPM-10 REPARACION DE FUGAS DE AGUA DE LINEA

Propésito: Garantizar la atencién a fugas linea principal de agua potable con la
finalidad de evitar el desperdicio del liquido vital y que los usuarios cuenten con los
servicios de suministro en éptimas condiciones.

PMVT-SPM-10 REPARACIONES DE FUGAS DE AGUA DE LA LINEA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Usuario:

Reportar a la linea de teléfono o a las instalaciones de servicios publicos
municipales puede ser de manera verbal o por escrito

Personal de servicios

pUblicos municipales:

recibir reporte de fuga de agua toma nota de nombre, domicilio, #
teléfono, referencia domicilio y fecha de reporte

Personal de servicios

pUblicos municipales:

envia el reporte via WhatsApp en grupo de servicios publicos municipales
para programar y agendar la atencién.

Encargado de agua
potable:

acude alsitio para realizar la inspeccion y solicitarle el material y maquinaria
necesario para la reparacion

Encargado de agua
potable:

Acude al lugar con el equipo necesario, realiza la reparacién, toma fotos,
realiza el llenado de orden de trabajo, genera orden de trabajo para
comprobaciéon

Personal de servicios

pUblicos municipales:

Recibe fotos y orden de trabajo firmada y archiva en expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

|.  Libreta de reportes de servicios.

ll.  Ordende trabajo realizada por el encargado de agua potable.
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PMVT-SPM-11 INSTALACION DE TOMAS DE AGUA

Propésito: realizar las tomas de agua domesticas de manera que se cuente con todo
el respaldo para garantizar una toma oficial, dando cumplimiento a las necesidades
documentales de las diversas dreas y cumplir con la recaudacion necesaria para los
mantenimientos de los pozos.

PMVT-SPM-11 INSTALACION DE TOMAS DE AGUA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Acude a caja de Tesoreria y solicita le realicen un contrato para
conexion de toma de agua potable.

Pide la solicitud y documentos para poder realizar el contrato de
toma de agua:

- Copia del documento que acredita la propiedad del inmueble,
- Copia de pago de impuesto predial al corriente,

- [dentificacion oficial del propietario, solicitante o representante
legal,

- Copia de permiso de ruptura de piso o calle expedido por obras
publicas

(solo si aplica)

los revisa, verifica y determina si cumple:

No: se informa al solicitante que documentacion falta y hasta que
cumpla con toda

inicia el procedimiento.

Si: se le realiza cobro de factibilidad para contrato de instalacion de
conexiéon de

agua potable.

Usuario: Realiza el pago.

Cobra, imprime en 2 tantos el comprobante de pago, enfrega uno
al usuario y el

Cajera de tesoreria | otro lo archiva y envia framite al Departamento de Agua Potable y
Alcantarillado

para su atencion.

Recibe comprobante de pago de factibilidad y fecha tentativa en
que se redlice el dictamen de factibilidad.

Usuario:

Cajera de tesoreria

Usuario:
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Acude al domicilio para dictaminar si es factible para la instalacion
de su toma de

agua:

No: se emite el dictamen improcedente con los requisitos faltantes,
hasta que los

cumpla inicia de nuevo el procedimiento.

Si: se emite dictamen procedente con lista de material a ocupar, el
recorrido de la

zanja que tiene que realizar para la conexién y orden de pago de
contrato de toma

de agua para que lo realice en Tesoreria.

Usuario:

Recibe orden de pago y regresa a caja de Tesoreria a realizar su
pPAgo.

Cajera de tesoreria

Cobra, imprime en 2 tantos el comprobante de pago, entrega uno
al usuario y el

otro lo archiva y nofifica el pago de contrato al Departamento de
Agua Potable y

Alcantarillado para su atencion.

encargado de
agua potable:

Recibe copia de pago de contrato y requiere al usuario solicitante
el material para su instalacion.

Usuario:

Realiza su excavacion y entrega el material requerido.

encargado de
agua potable:

Recibe material, en colaboracion del ayudante general realizan la
instalaciéon de la toma de agua, al terminar toma evidencia
fotogrdfica y realizan llenado de recibo

de terminacién de conexién y solicitan al usuario firme

Usuario:

Verifica realizacién de conexiéon y firma recibo de terminacion.

Personal de
servicios publicos
municipales:

Recibe fotos y orden de trabajo firmada y archiva en expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

I.  Recibo de pago oficial de la tesoreria municipal correspondiente al contfrato
de agua potable.
Il.  Factibilidad de agua potable

Orden de trabajo semanal correspondiente al encargado de agua potable.
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PMVT-SPM-12 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

Propésito: garantizar que existan lineas de agua potable de las cuales se pueda
suministrar el servicio doméstico, asi mismo brindar tomas independientes para contar
con el servicio optimo, y que las dreas involucradas cuenten con respaldo al respecto
a la documentacion.

PMVT-SPM-12 ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD

RESPONSABLE ACTIVIDAD

USUARIO las personas interesadas deberdn acudir a las oficinas de direccion de
servicios publicos municipales

DIR. SERV. se les indica a los usuarios que deberdn pagar un estudio de facilidad

PUBLICOS

TESORERIA los usuarios deberdn realizar su pago en caja para su visita de estudio
de factibilidad

TESORERIA el drea de caja manda el comprobante de pago y datos (ubicacion,
contactos y referencias) para la factibilidad

DIR. SERV. el personal del drea de agua potable se encarga de contactar a los

PUBLICOS usuarios para lograr agendar la visita

DIR. SERV. el personal acude el dia y a la fecha acordados para poder llevar a

PUBLICOS cabo la visita para confirmar que sea factible

DIR. SERV. al llegar al lugar el personal se encarga de tomar las evidencias

PUBLICOS fotogrdficas y se manda al personal administrativo para la elaboracion
de la factibilidad

AUXILIAR El auxiliar de agua potable se encarga de realizarlo e imprimir la

ADMINISTRATIVO | factibilidad y se encargara de recolectar las firmas solicitadas las
cuales son del titular y verificador

AUXILIAR Se encargard de comunicarse con el usuario para informarle que su

ADMINISTRATIVO | estudio ya se encuentra completo

USUARIO Después el usuario se encargard de recoger su documento para
continuar con sus frdmites.

fin del procedimiento

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
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IV.  Recibo de pago oficial de la tesoreria municipal correspondiente a la
factibilidad de agua potable.

V. Factibilidad de agua potable

VI.  Orden de frabajo semanal correspondiente al encargado de agua potable.

Diagrama de Flujo: INSTALACION DE TOMAS DE AGUA PMVT-SPM-12

Usuario (s): Tesoreria Agua potable
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PMVT-SPM-13 INSTALACIONES DE TOMA DE DRENAJE

Propésito: Cuidar el manejo, distribucion y destino aguas negras, asi como la
reutilizacion de la misma como abono natural de las areas verdes y tener drenajes
con fluides para evitar inundaciones en las calles.

491



TRABAJANDO

PRESIDENCIA MUNICIPAL VILLA DE TEZONTEPEC 'g @ "

2020-2024 C |T lUA NDL ATEMZ (1‘) IS TNE PTE?:
2020-2024
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Usuario Acude a caja de Tesoreria y solicita le realicen un contrato para conexién
de drengje.

Pide la solicitud y documentos para poder realizar la autorizacion de
conexion de

drenqgje:

- Copia del documento que acredita la propiedad del inmueble,

- Copia de pago de impuesto predial al corriente,

- Copia de pago de servicio de agua al corriente,

- ldentificacion oficial del propietario, solicitante o representante legal,

- Copia de permiso de ruptura de piso o calle expedido por obras publicas
(solo si aplical)

los revisa, verifica y determina si cumple:

No: se informa al solicitante que documentacion falta y hasta que cumpla
con toda

inicia el procedimiento.

Si: se le entrega orden de pago de factibilidad de toma de drenagje y se le
indica

que lo pague en Tesoreria.

Realiza el pago.

Cajera de tesoreria

Usuario
Cobra, imprime en 2 tantos el comprobante de pago, enfrega uno al
usuario y el
Cajera de tesoreria otro lo archiva y envia tframite al Departamento de Agua Potable y
Alcantarillado
para su atencion.
Recibe comprobante de pago de factibilidad y fecha tentativa en que se
Usuario realice el dictamen de factibilidad.
Acude al domicilio para dictaminar si es factible para la instalacién de su
toma de
drenagje:
No: se emite el dictamen improcedente con los requisitos faltantes, hasta
Encargado de que los
drengje cumpla inicia de nuevo el procedimiento.
Si: se emite dictamen procedente con lista de material a ocupar, el
recorrido de la
zanja que tiene que realizar para la conexién y orden de pago de contrato
de drenagje para que lo realice en Tesoreria.
Recibe orden de pago y regresa a caja de Tesoreria a realizar su pago.
Usuario Realiza su excavacién y entrega el material requerido.

Recibe material, en colaboracién de cuadrilla realizan la instalacion del
drenaje, al terminar toma evidencia fotogrdfica y realizan llenado de
recibo de terminacién de conexion y solicitan al usuario firme

Verifica realizacion de conexion vy firma recibo de terminacién.

Encargado de
drengje

Usuario
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Personal de servicios
publicos municipales

Recibe fotos y orden de trabajo firmada y archiva en expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

[.  Solicitud por parte del usuario
ll.  Confrato para conexiéon de drenaje
lll.  Reporte de actividades semanal

Diagrama de Flujo: INSTALACIONES DE TOMAS DE DRENAJE PMVT- SMP -13

Usuario (s):

Personal de servicios
publicos
municipales

Caja de tesoreria Encargado de drengje

PMVT-SPM-14 DESAZOLVE DE FOSA SEPTICA

Propésito: El propdsito del desazolve de una fosa séptica es mantener su
funcionamiento adecuado y prevenir problemas de salud y medioambientales.
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PMVT-SPM-14 DESAZOLVE DE FOSA SEPTICA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita por medio de recibo de pago el desazolve y enfrega una copia en
servicios publicos municipales

Recibe comprobante de pago de desazolve toma nota de nombre,
domicilio, # teléfono, referencia domicilio y fecha de reporte y se agenda
para programar servicio

Personal de servicios Envia el reporte via whats app en grupo de servicios pUblicos municipales
publicos municipales para programar y agendar la atencion.

Usuario

Personal de servicios
publicos municipales

Acude al lugar con el equipo necesario vactor, realiza desazolve, toma
fotos, realiza el llenado de orden de trabajo, genera orden de frabajo
para comprobacion

Da conformidad del servicio

Encargado de agua
potable

Usuario

Personal de servicios Recibe fotos y orden de frabajo firmada y archiva en expediente
pUblicos municipales comrespondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

[.  Solicitud por parte del usuario
ll.  Reporte de actividades semanal

Diagrama de Flujo: DESAZOLVE DE FOSA SEPTICA PMVT-SPM-14

Personal de servicios publicos

Usuario (s): . .
(s) municipales

Encargado de drengjes

PMVT-SPM-15 DESAZOLVE DE DRENAJES
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Propésito: El desazolve de drenajes tiene como propdsito principal mantener el flujo
adecuado de agua y prevenir obstrucciones en sistemas de drenagje, ya sea en
sistemas de alcantarillado municipal, redes pluviales, sistemas de drenaje en
propiedades residenciales o comerciales, entre otros.

PMVT-SPM-15 DESAZOLVE DE DRENAJES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Usuario

Reportar a la linea de teléfono o a las instalaciones de servicios puUblicos
municipales puede ser de manera verbal o por escrito

Personal de servicios
pUblicos municipales

Recibir reporte de drenaje toma nota de nombre, domicilio, # teléfono,
referencia domicilio y fecha de reporte

Personal de servicios
pUblicos municipales

Envia el reporte via whats app en grupo de servicios publicos municipales
para programar y agendar la atencién.

Encargado de agua
drengje

Acude al lugar con el equipo necesario vactor o varillas, realiza desazolve,
toma fotos, realiza el llenado de orden de frabajo, genera orden de
frabajo para comprobaciéon

Personal de servicios
pUblicos municipales

Recibe fotos y orden de trabajo firmada y archiva en expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

[.  Solicitud por parte del usuario
ll.  Reporte de actividades semanal

Usuario (s):

Diagrama de Flujo: DESAZOLVE DE DRENAJES PMVT-SPM-15

Personal de servicios publicos

. . Encargado de drengjes
municipales

PMVT-SPM-16 MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO
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Propésito: Brindar el servicio de iluminacion de vialidades y jardines para garantizar su
funcionamiento de manera eficaz y eficiente y brindar seguridad.

PMVT-SPM-16 MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Reportar a la linea de teléfono o a las instalaciones de servicios puUblicos
municipales puede ser de manera verbal o por escrito.

Personal de servicios | Recibir reporte de falla de luminaria foma nota de nombre, domicilio, #
pUblicos municipales | teléfono, referencia domicilio y fecha de reporte.

Envia el reporte via WhatsApp en grupo de servicios puUblicos municipales
para programar y agendar la atencién.

Usuario

Personal de servicios
publicos municipales

Acude al lugar con el material y equipo necesario, realiza la reparacion,
toma fotos, realiza el llenado de orden de trabajo con el material que
utilizo, pide a usuario firme orden de trabajo para comprobacion.
Recibe fotos y orden de trabajo firmada y archiva en expediente
correspondiente.

Encargado de
alumbrado publico

Personal de servicios
pUblicos municipales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

[.  Solicitud por parte del usuario
ll.  Reporte de actividades semanal

Diagrama de Flujo: MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO PMVT-SPM16

Personal de Servicios

Usuario (s): Municipales

Encargado de alumbrado publico

PMVT-SPM-17 MANTENIMIENTO DE CALLES
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Propésito: Brindar limpieza y mantenimiento de vialidades y jardines para brindar
seguridad de manera eficaz y eficiente.

PMVT-SPM-17 MANTENIMIENTO DE CALLES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Usuario: Solicita la limpieza de una calle o espacio puUblico a la linea de teléfono o a
las instalaciones de servicios pUblicos municipales puede ser de manera
verbal o por escrito

Personal de servicios | Asi mismo personal verifica si no se encuentra en los mantenimientos ya
pUblicos municipales: | programados de lo contrario toma nota de nombre, domicilio, # teléfono,
referencia domicilio y fecha de reporte

Personal de servicios | Envia el reporte via whats app en grupo de servicios puUblicos municipales
publicos municipales: | para programar y agendar la atencion.

Encargado de Acude al lugar con herramienta y cuadrilla de personal para realizar,
mantenimiento: limpieza o poda de ramas, toma fotos, realiza el llenado de orden de
frabajo para justificacién de atencién a la solicitud

Personal de servicios | Recibe fotos y orden de trabajo firmada y archiva en expediente
pUblicos municipales: | correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

[.  Solicitud por parte del usuario
ll.  Reporte de actividades semanal

Diagrama de Flujo: MANTENIMIENTO DE CALLES PMVT-SPM-17

Personal de Servicios

. . Encargado de mantenimiento
Municipales

Usuario (s):
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PMVT-SPM-18 RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS

Propésito: Brindar el servicio de recoleccion de desechos sdlidos para garantizar una
imagen limpia de responsabilidad ante el medio ambiente de manera eficaz y
eficiente y brindar seguridad.

PMVT-SPM-18 RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Titular de servicios Sectoriza al municipio, asigna personal y unidades recolectoras por sector y
pUblicos municipales: | coordina las rutas para la limpieza.

Recolectores de Solicitan a almacén el material requerido para realizar el tfrabajo.

basura:

Recolectan la basura en domicilios de cada sector, en las principales calles

Recolectores de y pargues del municipio, una vez recolectada acude a relleno sanitario a
basura: depositar la basura recolectada, llevan a resguardo las unidades

recolectoras y el material que sobro.
Supervisa al personal para verificar las rutas, toma fotos, realiza el llenado
de orden de trabajo para justificacién de atencién a la solicitud

Encargado de
recolectores:

Recibe fotos y orden de trabajo firmada y archiva en expediente

Titular de servicios )
correspondiente.

puUblicos municipales:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

[.  Solicitud por parte del usuario
ll.  Reporte de actividades semanal

Diagrama de Flujo: RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS PMVT-SPM-18

Personal de Servicios

. . Encargado de recolectores
Municipales

Usuario (s):
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SALUD Y SANIDAD MUNICIPAL

Objetivo: Supervisar que los comercios cumplan con las funciones de sanidad
adecuadas, de acuerdo con lo establecido en las leyes General y Estatal en materia
de salud. Estableciendo la salud, la convivencia y la armonia de la poblacion.

Alcance: En el dmbito de la aplicacién de los procesos relacionados al drea los
involucrados son, Servicios PUblicos Municipales, Reglamento y Espectdculos, como;
Fomento Agropecuario, Ecologia, Unidad Bdsica de Rehabilitacién, Atencién a Adultos
Mayores, Programa Alimentario y Conciliacion Municipal.

Politica: El ejercicio de la funcidn publica deberd ser cordial, eficaz, transparente y con
apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la
administracién actual. Conduciéndose en todo momento con respeto a los usuarios
infernos  y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos
correspondientes al Departamento de Salud y Sanidad.

[Vl PROCESOS

PMVT-SS-01 JORNADAS DE SALUD

Propdsito: Lievar los servicios de salud a la poblacién abierta y a las personas con
mayores necesidades para el restablecimiento de su salud.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de Salud y Sanidad | Elabora el plan anual de las jornadas de Salud

Municipal Municipal.
Titular de Salud y Sanidad  [Enfrega plan anual de jornadas de salud municipal al
Municipal titular al Titular de Servicios PUblicos Municipales.

Titular de Servicios PUblicos | Recibe y revisa el plan anual de las Jornadas de Salud.
Municipales.

Titular de Servicios PUblicos | no autoriza, se devuelve al Salud y Sanidad Municipal
Municipales. para si correccidon y/o modificacion.

Si autoriza, pasa al siguiente punto.

Titular de Salud y Sanidad | Realiza la invitacion a diferentes sectores de servicio de

Municipal salud para su apoyo en la jornada.
Titular de Salud y Sanidad | Coordina  las  acciones con las dreas de la
Municipal Administracion Publica Municipal correspondientes.

Titular de Salud y Sanidad | Realiza las actividades propias de la jornada de salud en
Municipal tiempo y forma establecidos, de acuerdo al plan anual
de jornadas de salud.
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Titular de Salud y Sanidad | Elabora el reporte de las jornadas de salud.
Municipal

Titular de Salud y Sanidad  |Archiva el reporte de las jornadas de salud y pasa copia
Municipal del mismo a la presidencia Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Jornada de Salud PMVT-SS-01
Titular de Salud y Sanidad Municipal Titular de Servicios PUblicos Municipales.

INICIO

v

Elaberar un plan anual de jornadas de Salud Recibe y acusa el plan anual de jomadas de salud

Realiza ko in\aﬂc:ciér? a diferentes sectores Autorza FIN
de servicios de salud

v

Coordina las acciones con los areos que infervendran
de ko administracion publica municipal

v

Se realza ko jornada de salud en fiempo y forma
establecida y realza resporte del evento
a la Presidenta Municipal.

FIN
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Propésito: Lievar a cabo Inspecciones en establecimientos publicos para que cumplan
con las normas de salubridad y evitar problemas a la salud en el Municipio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de Salud y Sanidad Elabora programa de trabajo y calendariza inspecciones
Municipal a establecimiento o denuncias ciudadanas

Titular de Salud y Sanidad
Municipal

Acude al lugar de la denuncia o programado

Titular de Servicios PUblicos
Municipales.

Verifica que no se infrinja alguna ley o reglamento de
salud y sanidad.

Titular de Servicios PUblicos
Municipales.

Procede mediante a la normatividad aplicable

No se infringe ninguna norma se termina el proceso.

Si, se informa a la Autoridad Sanitaria competente para
que proceda mediante la normativida.

Titular de Salud y Sanidad
Municipal

Realiza la invitacion a diferentes sectores de servicio de
salud para su apoyo en la jornada.

Titular de Salud y Sanidad
Municipal

Coordina las acciones con las dreas de la Administracion
Publica Municipal correspondientes.

Titular de Salud y Sanidad
Municipal

Realiza las actividades propias de la jornada de salud en
tiempo y forma establecidos, de acuerdo al plan anual
de jornadas de salud.

Titular de Salud y Sanidad
Municipal

Elabora el reporte de las jornadas de salud.

Titular de Salud y Sanidad
Municipal

Archiva el reporte de las jornadas de salud y pasa copia

del mismo a la presidencia Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Jornada de Salud

Titular de Salud y Sanidad Municipal

PMVT-S$S-02

Titular de Servicios PUblicos Municipales.
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GLOSARIO

e Administracion Municipal: Gobierno de los municipios. Corresponde a los
ayuntamientos, integrados por dos érganos principales: el ayuntamiento pleno,
y el alcalde que lo preside.

e Atribuciones: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada

parte de una organizacion publica o privada segun las normas que las ordenen.
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* Clientes o usuarios: se refiere a las personas, dependencias, organismos,
instituciones, entre otros, que serdn quienes se vean beneficiados o utilicen el
producto que se realizdé con el proceso. Estos pueden ser:

* Clientes Internos: son aqguellos que se encuentran denfro de la Secretaria, como
por ejemplo las Direcciones Generales o los servidores pUblicos adscritos a la
Secretaria.

* Clientes Externos: son aquellos que no pertenecen a la Secretaria, como por
ejemplo la Secretaria de Finanzas PUblicas o los servidores publicos adscritos a
ofras dependencias.

* Diagrama de Flujo: Representacion en forma grdfica la secuencia en que se
realizan las operaciones de un determinado procedimiento y/o el recorrido de
las formas y los materiales.

* Funcion: Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un
sistema de elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado

* Insumos: son todos los elementos que se utilizan como materia prima y que serdn
modificados durante el proceso, pueden ser fisicas o de otras formas, como
informacién o datos.

* Manual: Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso
de un dispositivo, la correccion de problemas o el establecimiento de
procedimientos de frabajo.

* Manual de procedimientos: Instrumento de apoyo administrativo integrado por
procedimientos especificos (técnicos, administrativos o de atencion al publico),
que sustentan la realizacién de las funciones y atribuciones de la administracion.

* Marco legal: Es el fundamento juridico que en términos generales respalda el
contenido del manual tanto en lo referente a los procedimientos y organizacion
de la dependencia responsable de su aplicacion. Pueden ser leyes, codigos,
decretos, reglamentos, acuerdos u ofros ordenamientos vigentes.

* Objetivo: Se define como el resultado futuro que ha de alcanzarse. Cada uno
de los objetivos contribuye a la consecucion de la declaracion de intenciones.

» Politicas de Operacion:
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* Senalalas acciones que se deben ejercer una buena relaciéon entre proveedores
y usuarios.

» Senalalas consideraciones que aclaren alguna situaciéon del procedimiento que
facilite la operacion de este y las situaciones no previstas en el flujo normal del
procedimiento.

e Proposito: Consiste en un enunciado que exprese zqué se hace en el
procedimiento? y gpara qué se hace?2, deberd ser coherente con el nombre del
procedimiento y su redaccion deberd ser concreta, clara y breve.

* Procesos: es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al
interactuar transforman elementos de enfrada y los convierten en resultados.

* Procedimiento: es la narracién cronoldégica, secuencial y sistemdatica que
describe quién, qué, coémo, doénde y cudndo se realizan las actividades
necesarias para obtener el resultado de un proceso o parte de él.

* Proveedores: se refiere a las personas, instituciones, dependencias, organismos,
entre otros, que serdn los encargados de proveer los insumos con los que se
llevard a cabo el proceso.

* Proveedores Internos: son aquellos que se encuentran denfro de la Secretaria,
como por ejemplo las Direcciones Generales o los servidores publicos adscritos

a la Secretaria.

* Proveedores Externos: son aquellos que no pertenecen a la Secretaria, como por
ejemplo la Secretaria de Finanzas Publicas, los servidores publicos adscritos a

otras dependencias o ciudadanos.
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